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LEI COMPLEMENTAR N° 106, DE 68 DE ABRIL DE 2024.

INSTITUI O PLANO DE CARREIRA E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA

PUBLICADO EM: CAMARA MUNICIPAL DE ITAPECERICA,
N ESTADO DE MINAS GERAIS, E DA OUTRAS
l‘ g U*i /M PROVIDENCIAS.

IR S L

O povo do Municipio de Itapecerica, Estado de Minas Gerais, por meio de seus representantes na
Camara Municipal, APROVOU, e eu, Prefeito Municipal, SANCIONO a seguinte Lei

- Complementar:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar institui o Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores da
Camara Municipal de Itapecerica.

Art. 2° O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Itapecerica é o Celetista.
Art. 3° Para os efeitos desta Lei Complementar considera-se:

I — cargo publico: o conjunto de atribui¢bes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional da Camara Municipal que devem ser cometidas a um servidor;

II — cargo efetivo: o que é provido em cardter permanente, sendo organizado em carreira, tal
como dispostos no ANEXO I;

III - cargo em comissdo: o que € provido em carater transitério, para desempenho de atividades
_ de diregdo superior, chefia e assessoramento, de livre nomeag8o e exoneragéo, tal como dispostos

no ANEXO ii;

IV - servidor publico: o titular de Cargo de Provimento Efetivo e de Cargo de confianga,
declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragdo;

V — fun¢iio publica: a atribui¢3o ou o conjunto de atribuicdes que a administrag@o confere a cada
categoria profissional, ou comete individualmente a determinados servidores, para execugdo de

servigos eventuais.

Art. 4° Integram o Plano de Carreira e Vencimentos da Camara Municipal os seguintes anexos.

I — ANEXO I. Cargos de carreira e vencimentos, contendo niveis, classes qualificagéo,
atribuigdes, quantidade e vencimentos dos cargos; -
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II -~ ANEXO II Cargos em Comissdo, contendo qualificagdo, atribuicdes quantidade ¢
vencimentos dos cargos;

Il — ANEXO III: Casos de contratagdo por tempo determinado;
IV — ANEXO IV: Fungdes gratificadas;
V — ANEXO V: Estagiérios.

CAPITULO IX
DA CARREIRA

Art. 5° Carreira é 0 conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho, escalonados segundo 0
grau de responsabilidade e complexidade com denominagBes proprias.

Art. 6° Os cargos de carreira, de provimento efetivo, sdo compostos de 8 (oito) classes
superpostas sendo 2 classe inicial C-1 e a final C-8.

Art. 7° Classe é o agrupamento de atribuigdes acometidas ao cargo de carreira, superpostas
segundo o grau de dificuldade ¢ responsabilidade, destinada & promogéo por merecimento do

" titular da seguinte forma:

I — C-1, classe inicial de carreira, destinada 3 efetivacdo do servidor classificado em concurso
publico;

I - C-2, C-3, C-4, Cc-5,C-6,C-Te C-8, demais classes, destinadas & promogao por merecimento
do servidor.

§1° As classes de todos os cargos criados por esta Lei Complementar sao equivalentes ¢ serdo
utilizadas de conformidade com a avaliagdo de desempenho.

I — a avaliagiio de desempenho de que trata este paragrafo, serd feita pela Mesa Diretora da
Camara, mediante preenchimento de questiondrio proprio constante de Resoluco do Legislativo
Municipal, que serd acompanhado de parecer conclusivo quanto & eficiéneia e capacidade para o

exercicio do cargo.

§2° O servidor efetivo promovido por merecimento para a classe imediatamente superior terd seu
vencimento acrescido de 5% (cinco por cento).

_ Art. 8° As atribuigdes dos cargos, niveis, classes, quantidade, salarios, qualificagdo jornada de
trabalho sdo definidos no ANEXO L

Art. 9° Nivel é o conjunto de cargos de grau de responsabilidade € complexidade semelhantes €
de idénticos vencimentos.

Paragrafo finico. Os niveis serdo designados por algarismos romano atribuindo-se a0 menor o
algarismo 1. b
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CAPITULO I
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 10. A investidura em Cargo de Carreira dar-se-4 na classe inicial, C-1, apds aprovagdo em
Concurso Publico de provas ou de provas ¢ titulos, realizado em uma ou mais etapas, em
‘ conformidade com o art. 37, 11, da Constitui¢do Federal e como dispuser o Edital.

§1° Quando do ingresso na carreira o servidor perceberd vencimentos da classe inicial da carreira.

§2° Quando transferido de outro 6rgio da Administragdo Piblica Municipal o servidor sera
enquadrado na Classe do Cargo Efetivo a que estiver efetivado ou de cargo equivalente ao que

ocupa.

Art. 11. O servidor investido em cargo pliblico, na forma do §2° do art. 10, podera ser transferido
para outro cargo de carreira, no caso de substitui¢do temporéria.

Art. 12. Concluido o Concurso Pablico, prbceder—se-é 4 homologagio do resultado e a nomeacgdo
dos candidatos aprovados e classificados até o nimero de vagas constantes do edital, observada a

ordem de classificag#o.

Art. 13. Nos prazos de validade do Concurso, poderdo ser também nomeados para cargos vagos,
posteriormente a publicagdo do edital, outros candidatos aprovados no concurso, na ordem de

classificacdo.

Paragrafo tnico. A regularizagdo e as normas gerais dos concursos para 0s €argos da Camara
 serdio feitas através de Portaria do Presidente.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 14. A promogdo ou 0 desenvolvimento do servidor na carreira se dara pela passagem de uma
classe a outra imediatamente superior, do mesmo cargo, levando-se em conta as normas

estabelecidas na Secdo [ deste Capitulo.

Secio I
Da Progressio Horizontal

Art. 15. Progressio Horizontal € a promog¢do por merecimento do servidor que se da com a
passagem dentro da mesma carreira do seu cargo para a classe imediatamente superior, a cada
5(cinco) anos de efetivo exercicio, e se fard com estrita obediéncia ao disposto no artigo 7°, desde

que satisfaca os seguintes requisitos cumulativamente:

I — haver completado 1.825 (mil, oitocentos ¢ vinte e cinco) dias de exercicio efetivamente
trabalhados;

" II - ndo haver sofrido, nos doze meses que antecedem a progress%o, puni¢do disciplinar de
suspensao; L
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III — ter obtido conceito favoravel na avaliagdo de desempenho, feita na forma do inciso I do §1°
do art. 7° desta Lei Complementar.

§1° O tempo em que 0 servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo ndo se computara para
o periodo de que trata o inciso 1. exceto nas hipoteses de afastamento para exercicio de cargo
comissionado e fungdo de confianga no Legislativo Municipal de Itapecerica/MG e nos casos
considerados pela legislagdo municipal como de efetivo exercicio, a saber:

1 — férias;

II — casamento, até 8 (oito) dias consecutivos. contados da realiza¢do do ato;

" MII — luto, pelo falecimento de pai, mae. conjuge, filho ou irmao, até 5 (cinco) dias consecutivos,
a contar do 6bito;

IV — licenga por acidente de servi¢o ou doenga profissional;

V — licenca a gestante, com duragao de 180 (cento e oitenta) dias;

VI — licencga paternidade, com duracdo de 20 (vinte) dias;

VII — jlri e outros servicos obrigatorios por lei;

VIII - missio ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado pelo Presidente;

X — afastamento por processo disciplinar, se 0 servidor for considerado inocente ou s¢ a punic¢io
se limitar a penalidade de repreensio;

X — prisdo, se ocorrer soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade da medida ou a
improcedéncia da imputago;

X1 — licenca para tratamento de satde propria, ou por motivo de doenca de pessoa da familia, nos
~ termos da lei;

XII — doagédo de sangue;
X111 — adjungo a outro 6rgao.

§2° A contagem de tempo para 0 novo perfodo sera sempre iniciada no dia seguinte aquele em
que o servidor houver completado o periodo anterior.

§3° Nao se computardo para 0s fins de progressdo por merecimento:

I — o tempo em que o servidor estiver em gozo de licenga sem vencimentos;

II — o tempo em que servidor estiver 4 disposigio de orgéo ndo int; grante do Legislativo, sem

dnus para a Camara Municipal.
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 Art. 16. O departamento de pessoal fara publicar a relagio das promogdes por merecimento
aprovadas para os cargos de carreira, para inicio dos procedimentos de progressdo horizontal.

Paragrafo tnico. As promogoes por merecimento serdo homologadas por ato do Presidente da
Camara Municipal.

Art. 17. Obtida a progressdo horizontal, serd assegurado ao servidor o mesmo percentual de
adicional por tempo de servigo, na forma do artigo 7°.

Secio I
Do Quinquénio

Art. 18. O quinquénio ¢ o adicional a ser pago a0 servidor ocupante de cargo efetivo, devido ao
que completar 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no Legislativo Municipal de Itapecerica, no
cargo em que for investido ou enquadrado.

§1° Contar-se-4 para a percepgao do adicional instituido neste artigo o tempo de servico em cargo
efetivo ou Comissionado no Legislativo Municipal de Itapecerica/MG.

. §2° O quinquénio de que trata o caput deste artigo corresponde a 10% (dez por cento) do salério
da Classe em que o servidor estiver devidamente enquadrado como efetivo, na forma do art. 7°

desta Lei Complementar.

Art. 19. E vedada a acumulagdio de quinquénio com qualquer outro adicional por tempo de
servigo, exceto com aquele de progressao horizontal por merecimento de que frata a se¢do | deste

capitulo.

Art. 20. O quinquénio incorporar-se-a imediatamente ao vencimento do servidor em seu Cargo.

Paragrafo tnico. O servidor efetivo que assumir fungdo de confianca ou cargo em comissdo,
receberd o quinquénio com base no salario da Classe em que estiver devidamente enquadrado
como efetivo, na forma do art. 7° desta Lei Complementar.

CAPITULOV _
DA REMUNERACAOG

Art. 21. A remuneragio do servidor compreende o vencimento, correspondente ao valor do nivel
estabelecido para o respectivo cargo ¢ classe da carreira, as vantagens & OS acréscimos
pecunidrios devidos em razao do exercicio do cargo efetivo, na forma do artigo 22.

Paragrafo Gnico. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo e em comissdo
sio os constantes dos ANEXOS I e II desta Lei e. serdo reajustados anualmente no més de
janeiro, pelo INPC ou outro indice que venha substitui-lo, na forma do inciso X do art. 37 da CF.

Art. 22. A remuneracdo dos servidores, ocupantes de cargos efetivos, }:lcveré ter um ou mais dos
seguintes componentes: )ﬂf ; 2
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I — vencimento;

II — adicional pela prestagio de servigo extraordindrio;
I11 — adicional noturno;

IV — adicional de férias;

A\ gratiﬁcaqﬁé natalina;

VI — gratificagdo de fung@o:

VII - didrias;

VIII - quinquénio;

IX - adicional por merecimento:

X — abono fam‘ilia;

XI - outros beneficios previstos em Lei:

Secdo I
Do Vencimento

- Art. 23. Vencimento € 0 valor devido ao servidor, pelo exercicio do cargo, correspondente ao
nivel fixado nos ANEXOS I e I1.

Art. 24. O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito & jornada de trabalho constante
do ANEXO L.

§1° O exercicio de cargo em comissdo exigira do seu ocupante a integral dedicagdo ao servigo,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragdo, sem complementagio

remuneratéria adicional.

§2° O servidor efetivo que assumir cargo em comissdo com vencimento superior ao do seu cargo
de carreira, receberé a diferenga como gratificagdo de fungdo, sendo que:

I — a gratificagio ndo incorpora 0s vencimentos do favorecido devendo ser suprimida quando o
servidor deixar de exercer o cargo em comisséo.

§3° O servidor efetivo que assumir cargo em comissdo com vencimento inferior ao do seu cargo

de carreira, poderd continuar a receber o vencimento do seu cargo de efetivo, nﬁ‘o;fazendo jus a

nenhuma outra gratificagdo pelo exercicio do cargo em comissdo. &
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Secio 11
Do Adicional pela Prestacgdo de Servigo Extraordinério

Art. 25. O servigo extraordindrio sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por cento)
da hora, em relacio ao valor da hora de trabalho.

§1° Somente serd permitido servico extraordindrio para atender a situagdes de excepcionalidade,
por determinagdo do Presidente, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas didrias, podendo:

I — exceder o limite de horas dispostas no §1° deste artigo, nos dias em que ocorrerem reunides
ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias plblicas da Camara Municipal; ou ainda,
ocorrendo necessidade imperiosa, para atender a realizagdo ou conclusio de servigos inadiaveis
ou cuja inexecugdo possa acarretar prejuizo manifesto.

§2° O adicional somente sera devido a servidores que efetivamente trabalharem além da jornada,
vedada sua incorporagdo a remuneragdo ¢ O pagamento a servidores titulares de cargos

comissionados:

§3° Ao servidor que receber gratificagdo de funcio, fica vedado o pagamento de horas-extras.

Secéo I
Do Adicional Noturno

Art. 26. O adicional noturno, em valor equivalente a 25% (vinte e cinco por cento) da hora
normal de trabalho. serd devido ao servidor cuja jornada de trabalho seja compreendida entre:
22h00min (vinte e duas horas) e 05h00min (cinco horas) da manhi do dia seguinte.

Secio IV
Das Férias e Do Adicional de Férias

Art. 27. O servidor terd direito a 30 (trinta) dias consecutivos de férias por ano apés 12 (doze)
meses de efetivo exercicio no servigo, a serem gozadas de acordo com a escala de férias

organizadas pelo chefe imediato.

§1° As férias que trata este artigo poderdo ser parceladas em até dois periodos um dos quais ndo
- podera ser inferior a dez dias corridos desde que assim requeridas pelo servidor e a critério e de
acordo com a conveniéncia da Administragdo.

§2° E vedada a compensagdo de dias de faltas ao servico com diminuigio dos dias de férias.

§3° E facultado ao servidor converter [/3 (um tergo) do periodo de férias a que tiver direito em
abono pecuniario, no valor da remuneragdo que lhe seria devida nos dias correspondentes, desde
que faga o pedido com 10 (dez) dias de antecedéncia da data em que comegara gozar as férias.

§4° Durante as férias, 0 servidor tem direito ao pagamento integral da remuneragdo percebida
pelo exercicio do cargo ou fungdo, salvo dispositivo legal em contrario.

R
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§5° Independentemente de requerimento, sera pago ao servidor, por ocasido de suas férias, o
adicional de 1/3 (um tergo) do salario correspondente ao periodo de férias gozadas.

Sec¢do V
Da Gratificagio Natalina

Art. 28. A gratificagio natalina corresponde ao décimo terceiro vencimento de que tratam o art.
7°_ V11, combinado com o art. 39, §3°, todos da Constituicio Federal, computando-se como més

a fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias trabalhados.

Paragrafo nico. A gratificagdo natalina corresponde & média aritmética dos vencimentos pagos
a0 servidor no periodo de sua aquisi¢@o.

Art. 29. A gratificagdo natalina sera paga no més de dezembro, até o dia 20 (vinte), no mais
tardar.

Art. 30. A gratiﬁcagﬁo natalina é devida ao servidor aposentado e sera paga na forma do art. 29,
em valor equivalente ao do respectivo provento.

Art. 31. O servidor exonerado perceberd sua gratificacdo natalina em valor proporcional aos
meses de exercicio. calculada sobre a remuneragao do més anterior ao da exoneragéo.

Secdo VI
Da Gratificacdo de Func¢ido

Art. 32. Ao servidor efetivo investido na funcio de Diregao. Chefia ou Assessoramento € devida
uma gratificacdo de 80% (oitenta por cento), de seu saldrio base, pelo seu exercicio, salvo em
caso do servidor exercer cargo em comissao. de livre nomeagdo e exonerago, ou constar a funcéo
nas atribuicdes do seu cargo de efetivo.

Paragrafo @nico. A gratificagdo ndo incorpora os vencimentos do favorecido devendo ser
suprimida quando o servidor deixar de exercer a fungéo de Dire¢o, Chefia ou Assessoramento.

Art. 33. Sera concedida gratificagdo de fungdo ao servidor que exercer atribui¢des de outro cargo
que ndo o seu, ainda que interinamente, proporcional ao periodo de substituigdo.

§1° O servidor. com as mesmas qualificagdes, que substituir o titular de um cargo, em ¢aso de
impedimento, auséncia ou vacancia, perceberd uma gratificac@o de 40% (quarenta por cento), de
seu salario base, proporcional ao periodo substituido. como gratificagdo de fung&o.

[ - a gratificagdo ndo incorpora os vencimentos do favorecido devendo ser suprimida quando o
servidor deixar a substituicdo.

§2° O servidor que assumir a funcio de Agente de Contratagdo, Pregoeiro, membro de equipe de

apoio, Comissdo de Contratacao. Comissio de Controle Interno ou responsé‘;/fl“gpelo Patriménio €

Almoxarifado da Camara Municipal, fara jus a uma gratificagdo de fungﬁ% ia forma do ANEXO
{ i

IV que acompanha esta Lei Complementar. sendo que: 4}\ ;
i

i
i
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I — a gratificagdo ndo incorpora oS vencimentos dos favorecidos devendo ser suprimida quando o
servidor deixar de fazer parte das Comissoes de Controle Interno, Licitagdo ou de Patrimonio.

Secdo VII
Das Diarias

Art. 34. O servidor que, a servico. se afastar do Municipio em carater eventual e transitorio, para

outro ponto do territorio nacional. fara jus a didrias, para cobrir as despesas de pousada e

~ alimentagdo, obedecidas as normas estabelecidas por Lei ou Resolugdo de iniciativa da Mesa

Diretora da Camara Municipal.

Secao VIII
Do Quinquénio

Art. 35. O quinquénio ¢ devido a0 servidor efetivo na forma dos artigos 18, 19 € 20.

Se¢do IX
Do Adicional por Merecimento

Art. 36. O adicional por merecimento & devido ao servidor efetivo na forma dos artigos 15, 16 ¢
17.

Se¢do X
Do Abono de Familia

Art. 37. O abono de familia ¢ devido ao servidor ativo ou inativo, conforme dispuser a Lel
municipal.

CAPITULO V1
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. Nenhum servidor efetivo ¢ obrigado a desempenhar atribuigdes que ndo sejam proprias
de seu cargo, ressalvado em situacdes excepcionais € transitérias por determinagdo do Presidente.

Paragrafo amico. A Chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas atribuigdes
responderd por crime de responsabilidade ¢ arcard com as indenizagdes a que 0 mesmo fizer jus.

Art. 39. O Concurso Publico de que tratam 03 arts. 10, 11, 12 ¢ 13 obedecera as normas legais

pertinentes.

Art. 40. A poése do candidato aprovado dependera de prévia inspecdo médica, feita por médicos
%

do Municipio e somente sers dada a quem for julgado apto fisica menta}g,ﬁe}nte para o exercicio
A

do cargo. £
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§1° Respondera por crime de responsabilidade a autoridade que der posse a candidato inapto para
o exercicio do cargo.

§2° O candidato empossado irregularmente. sem a observancia do disposto no caput, podera ser
demitido em qualquer época com a suspensao de todos os direitos estabelecidos em lei.

Art. 41. Em caso de extingdo do cargo de provimento efetivo, o titular sera lotado em cargo
correspondente, vedada a redug@o de seus vencimentos e a imposicdo de atribuigdes diferentes da

do cargo extinto.

Art. 42. Sdo estaveis apds trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para 0s cargos
de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§1° O servidor estavel s6 perdera o cargo:
I — em virtude de sentenca judicial transitada em julgado:
- I - mediante 0 processo administrativo, em que lhe seja assegurada ampla defesa;

I — mediante procedimento de avaliagdo periddica de desempenho, na forma desta Lei
Complementar, assegurada ampla defesa.

2° A aquisicio da estabilidade fica condicionada 2 avaliacdo especial de desem enho realizada
quisi¢do
por comissdo instituida para esse fim. observadas as disposi¢des estabelecidas em lei municipal.

Art. 43. A Camara Municipal buscard a capacitagao profissional de seus servidores, tendo 0
seguinte objetivo:

I — a eficiéncia e o efetivo desenvolvimento de seus trabalhos, com:

a) treinamento inicial. a preparagao dos servidores para o exercicio das atribuigdes dos cargos
iniciais de carreiras;

b) programas de capacitagdo, com o objetivo de habilitar o servidor para o desempenho eficiente
das atribuicdes inerentes a classe superior a que ocupa;

¢) cursos de natureza gerencial. com 0 objetivo de melhorar 0s trabalhos dos cargos de diregéo,
- chefia e assessoramento;

d) cursos regulares, visando o aperfeicoamento do servidor, para melhor desempenho de suas
atividades.

Art. 44. Os servidores efetivos que, apos a publicagdo desta Lei Complementar, ingressarem em
curso superior ou de pds-graduagao, apos a conclusdo do mesmo, receberdo uma gratificagdo de:

I — 2% (dois por cento) para curso superior;

I — 3% (1rés por cento) para os-graduagio latu-senso:
p para pos-g
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111 — 4% (quatro por cento) para mestrado;

IV — 5% (cinco por cento) para doutorado.

§1° O servidor fara jus a gratificagdo definida no caput deste artigo, a partir do més em que
apresentar o certificado de conclusdo, devendo requeré-lo junto ao Departamento competente,
passando a perceber 0 referido adicional a partir da data do requerimento.

§2° A gratificagio somente podera ser concedida se o curso apresentado for de formagdo
compativel com drea em que atua ¢ desde que esta escolaridade ndo seja requisito do cargo,

atestados pelo Presidente da Camara.

§3° O comprovante de curso que habilita o servidor 4 percepgdo do adicional estabelecido no
caput deste artigo € 0 diploma ou certificado expedido pela instituicdio formadora, registrado na

forma da legislagdo em vigor.

§4° A percepgio de qualquer dos percentuais estabelecidos no caput deste artigo néo da ao
servidor o direito de atuar em drea diferente daquela para a qual foi concursado e ndo serdo, em

hipdtese alguma. acumulaveis.

§5° O servidor somente poderé requerer gratificagéo limitada a 1 (uma) para cada inciso deste
artigo, obedecida a norma do § anterior.

§6° Os percentuais de que trata o caput deste artigo serdo calculados sobre o padrio de
vencimento base do cargo a que pertence o servidor.

§7° Nao serdo consideradas. para efeito de concessio do adicional previsto neste artigo, a
titulagdo que tiver sido apresentada como pré-requisito para ingresso no cargo ou como critério de
desempate em prova de titulos.

§8° Os percentuais a0 qual se refere o caput deste artigo serdo incorporados aos vencimentos do
servidor para efeitos de aposentadoria.

Art. 45. O servidor efetivo terd direito a férias-prémio, com duragdo de 2 (dois) meses, adquiridas
a cada 10 (dez) anos de efetivo exercicio no Legislativo Municipal de Itapecerica/MG, admitida,

por opgdo do servidor a sua conversio em espécie. obedecida a capacidade orcamentaria
financeira da Camara Municipal

Paragrafo tnico. Somente serd considerado como tempo para a aquisigdo das férias-prémio,
aquele contado a partir da promulgagdo desta Lei Complementar.

Art. 46. Ficam mantidos 0s quinquénios ¢ as progressdes adquiridos dos atuais servidores
efetivos da Camara Municipal. devendo as novas aquisi¢des obedecerem ao disposto nesta Lei

Complementar.

Art. 47. Revogam-se as disposi¢des em contrario e em especial a
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I — Lei Complementar n° 60, de 2014;

~ II - Lei Complementar n° 64, de 2017,

III - Lei Complementar n° 69, de 2017;
IV — Lei Complementar n° 71, de 2019;

V — Lei Complementar n° 83, de 2022;
VI - Lei Complementar n°® 93, de 2023;
VII — Lei Complementar n® 97, de 2023;
VIII — Lei Complementar n® 101, de 2024;

Art. 48. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagdo.

[tapecerica/MG, aos 0/&,‘de abril de 2024.

15

Prefeito Municipal

12
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LEX COMPLEMENTAR N° 106, DE 08 DE ABRIL DE 2024.

ANEXO X

QUADRO DE PESSOALE ATRIBUICOES - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(art. 4% 1)

"C8=CT+5
%

CI=INIC | C2=C1+5 | C3=C2+5 CAoC345 | C5=CA+S
JAL % o | % %

| 226896
2.618,54 | 2 749.4

no nivel

Provas escritas de Portugués € Matematica,
de Ensino Fundamental e prova especifica versando
sobre questdes relacionadas com as atribui¢des _do

06 horas por dia e
30 horas por semana

Fundamental
Completo
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cargo, o servigo publico, procedimentos do servidor,
direitos, deveres e matérias afins.

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO
01) Executar a limpeza geral das dependéncias da Cédmara Municipal;
02) Cuidar da copa € atender as tarefas que lhe sdo peculiares;
03) Realizar o servi¢o de copa, atendendo a0s Vereadores e autoridades durante a realizacdo de
reunides do Plenario e a estes quando em visita 2 Camara Municipal;
04) Controlar o estoque de material utilizado pela copa e de limpeza, efetuando a solicitagdo de
reposicdo a Secretaria Geral;
05) Retirar o lixo, devidamente acondicionado, das dependéncias da Camara, colocando-os em
local pré-determinado para serem recolhidos pela limpeza publica;
| 06) Cuidar do bom estado de funcionamento dos equipamentos, efetuando a limpeza e conservagio
dos mesmos;
07) Cuidar das Plantas;
08) Executar pequenos mandados pessoais;
09) Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

, Nivel I - Vencimento Inicial
QUALIFICACAO RITERIOS DE HABILITACAO - JORNADA -

Experiéncia comprovada em alguma das
atribuicdes mencionadas abaixo, prova escrita de
Ensino médio portugués e matematica a nivel de segundo grau e | 06 horas por diae

completo prova  especifica versando  sobre  questdes 30 horas por semana
relacionadas com o servigo pablico, procedimentos

do servidor, direitos e deveres.

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO
Compreende as fungdes que s€ destinam a executar servigos de portaria, de recepgio ¢ atendimento
ao publico e servigos burocraticos que ndo dependem de técnica, tais como:
01) Transportar documentos ¢ materiais internamente, entre as proprias unidades da Cémara, ou

externamente para 0s outros orgéos ou entidade;
1 02) Levar, receber, expedir e postar correspondéncias € volumes nos correios e companhias de

transporte;

03) Manter arrumado o material sob sua guarda e controle;

04) prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, sempre que solicitadas ¢
encaminhar os visitantes;

05) Atender a Diretores, Chefes, Vereadores ¢ demais dirigentes da Camara, quando solicitado;

06) Atender a servigos internos junto 4 unidades da Camara, na area de sua competéncia.

07) Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

s =
QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA

Ensino Médio Provas escritas de Portugués ¢ Matematica, no
nivel de Ensino Médio e prova especifica versando | 08 horas por dia e

Completo - . e
P sobre questdes relacionadas com as atribuigoes do | 40 t/?)ras por semana
L cargo, o servigo publico, procedimentos do servidor, \

. é)g
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L | direitos, deveres € matérias afins. ]
FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO -

01) Dirigir veiculos oficiais e deles cuidar mantendo-o0s sempre limpos, abastecidos ¢ em condic¢des

perfeitas de manutengdo € de servigo;

02) Manter o veiculo na garagem da Camara e ndo utiliza-lo para outros fins senéio aqueles para 0s

quais foi determinado;

03) Anotar a quilometragem utilizada para cada expediente, 0s Jocais por onde tramitou € 0 gasto

de combustivel de cada viagem;
04) Manter em dia toda documentagio exigida ¢ pagar as multas originarias de infragdes cometidas;
05) Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

.

Nivel IV neimento Inici: o
QUALIFICACAO CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
Provas escritas de Portugués e Matematica, no
Ensino Médio nivel de Ensino Médio e prova especifica versando .
N . o 06 horas por dia e
Completo sobre questdes relacionadas com as atribuigdes do 30 horas por semana
Word e Excel cargo, o servigo publico, procedimentos do servidor, P
direitos, deveres ¢ matérias afins.

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO o
Compreende as fungdes que se destinam a executar trabalhos administrativos rotineiros ou que
apresentem alguma complexidade, tais como:
01) Colecionar, encadernar € arquivar jornais e publicagdes de interesse da Camara Municipal e dos
Vereadores;
02) Registrar, classificar arquivar todas as publicagdes da Camara;
03) Protocolar projetos de lei, decretos legislativos, resolucdes, requerimentos, indicagdes,
emendas, etc., de acordo com 2 orientagdo e supervisdo superior;
04) Receber ¢ distribuir as correspondéncias enderecadas a Camara, dar a conhecer ¢ contetdo das
mesmas aos destinatérios e arquiva-las;
05) Participar das Sessoes da Camara, lavrar e ler as atas, ler as correspondéncias recebidas ¢
expedidas;
06) Manter rigorosamente atualizados os livros de atas, leis, decretos e resolucdes da Camara;
07) Manter em ordem a Secretaria da Camara.
| 08) Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara. _|

ARREGADO DE I
1V — Venciment

i{¢

UALIFICACAO ~ CRITERIOS DE HABILITACAO JORNADA
Ensino Médio Provas escritas de Portugués € Matematica, no
C?mpleto - nivel de Enfmo Med}o e prova especxﬁ;a Yezsando 06 horas por dia e
Técnico em sobre questoes relacionadas com as atribuigdes do
o . 1 . . 30 horas por semana
Contabilidade | cargo, 0 servigo piiblico, procedimentos do servidor,
Word e Excel direitos, deveres e matérias afins.

FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO L
01) Organizar os trabalhos ‘nerentes a contabilidade da Camara, planejando € executando, de
acordo com as exigéncias legais € administrativas, para apurar OS elementos necessarios a
\ilaboragﬁo orcamentaria e a0 controle da situagdo gatrimonial ¢ financeira da instituigﬁo;},&f ]
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02) Empenhar as despesas da Camara, emitir e regularizar as notas de empenho;

03) Planejar modelos e formulas para uso nos servigos de contabilidade, atendendo as necessidades
| administrativas e as exigéncias legais;

04) Analisar, controlar custos que envolvem projetos, bem como as rotinas de gastos internos com o
objetivo de proporcionar uma melhor visdo e transparéncia da aplicabilidade dos recursos

financeiros da Camara;
05) Prestar assessoramento ao Presidente, Vereadores e Comissdes em assuntos de sua

competéncia, em especial aos integrantes da Comissdo de Financas e Orgamento;

06) Realizar escrituragdo e o controle das rendas;

07) Realizar andlise contdbil e estatistica de elementos integrantes dos balangos;

08) Organizar e elaborar a proposta orcamentdria da Camara Municipal;

09) Preencher os anexos € adendos necessarios a elaboragio da LDO e Plano Plurianual por parte
do Executivo;

10) Executar as prestagdes de contas para 0s rgdos competentes, inclusive o TCEMG;

11) Organizar e assinar balancetes, balangos, demonstrativos de contas, bem como dos exigidos
pela legislagdo federal, estadual e municipal;

12) Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados,
‘localizando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagBes contdbeis;

13) Proceder a classificagéo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza para apropriar 0s
custos de bens e servicos;

14) Auxiliar o Assessor Juridico e 0 Chefe de Contabilidade em todas as situagdes em que sejam
necessarios conhecimentos da area contabil, emitindo pareceres quando solicitado;

| 15) Aplicar corretamente 0S recursos, efetuar pagamentos e conferéncia em geral;

16) Fornecer dados ao responsavel pelas compras indicando as areas com disponibilidade
orgamentaria;

17) Fazer registros referentes a dotagdes orgamentarias;

18) Efetuar apresentagéo das prestagdes de contas em audiéncia publica;

19) Orientar os trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares e executar outras tarefas
conforme necessidades, atendendo aos principios legais e normatizadores das financas publicas;

20) Receber ¢ guardar valores;

21) Efetuar pagamentos;

22) Ser responsavel, juntamente com Chefe da Contabilidade pelos valores entregues a sua guarda,
respondendo pela abertura e fechamento do caixa;

23) Movimentar fundos;

24) Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;

25) Conferir e rubricar livros;

26) Receber ¢ recolher importancias nos bancos, bem como movimentar depésitos;

27) Informar e dar pareceres;

28) Encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

29) Assinar conhecimentos € outros documentos com a movimentagdo de valores;

30) Confeccionar mapas ou boletins de caixa;

| 31) Elaborar as folhas de pagamento ¢ a entrega dos valores aos servidores, fornecer o suprimento
para pagamentos externos, responder pelo processamento do fluxo de caixa da institui¢do
relacionando pagamentos e recebimentos para gerar informacdes necessarias ao planejamento
financeiro;

32) Preencher ¢ encaminhar a SEFIP;

e
e . e b
33) Realizar os repasses das diversas obrigagdes tributarias estabelecidas na legxslapﬁ‘g; federal,
ri HES

7/ §

By
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estadual e municipal;
34) Executar o controle fisico ¢ a guarda dos tales de cheques e demais documentos financeiros,

providenciando medidas de seguranca necessarias para garantir sua integridade e distribuig&o;
35) Preparar a emissdo de cheques e recibos para a formalizac¢do das operagdes;
36) Efetuar outras atividades correlatas por determinag&o do Presidente. |

Itapecerica/MG, aos 08 de abril de 2024.
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LEI COMPLEMENTAR N° 106, DE 08 DE ABRIL DE 2024.
ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL — CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(Artigo 4%, 11

- prestar assessoramento  juridico 4 Mesa
Diretora da Casa, as Comissoes Parlamentares €
aos Vereadores, inclusive nas sessdes, emitindo
pareceres sobre assuntos em tramitagdo no
Plendrio, atraves de pesquisas de legislagdo,
jurisprudéncias, doutrinas ¢  instrugdes}
regulamentares; o
- estudar e redigir minutas de projetos de leis, de
resolucdes e de atos internos ou externos em
geral, bem como documentos contratuais de toda
a egspécie, em conformidade com as normas
legais;

- elaborar minutas de informagOes a seremjy
prestadas a0 Judiciario em mandatos de
seguranga requeridos contra a Céamara, na pessoa
de seu Presidente, ou confra as demais
autoridades  integrantes de sua estrutura RESTRITO

administrativa; Superior em
Assessor E . . . RO . :
Juridico | interpretar normas legais © administrativas | Direito e Registro PR
; diversas, para responder a consultas dos|na OAB/MG = RS 6.024,50
interessados, na Camara; ¢ conhecimentos S
01 VAGA ~ . A L
- estudar questBes de interesse da Camara que|de Informatica
apresentem aspectos juridicos especificos; (Word e Excel)

- assistir a Camara na negociagio de contratos,
convénios e acordos com outras entidades
plblicas ou privadas; ;
| - estudar os processos de aquisi¢@o, transferéncia
ou alienagdo de bens, em que for interessada a
Camara, examinando toda a documentagdo
concernente & transagao; :
- elaborar pareceres, informes técnicos €
relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
| fazendo observagdes © sugerindo medidas para

implantagéo, desenvolvimento €
aperfeic;oamento de atividade em sua area de
atuagdo; , ;

- participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes 3 sua area de
atuacdo;
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_’_’____’__//——’_—_IM" ""“——‘—"——'T
- participar das atividades de treinamento e
aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servi¢o ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo  dos recursos |
humanos em sua area de atuacdo;
- participar de grupos de trabalho e/ ou reunides
com unidades da Cémara e outras entidades
publicas ¢ particulares, realizando estudos, |-
emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre |
situagdes e/ ou problemas identificados,
dpinando, oferecendo sugestoes, revisando €
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
\fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a0 Municipio; -
- realizar outras atribui¢des compativeis com sua
especializagdo profissional, ~ em especial,
acompanhar todos 0 processos em vias judiciais
ue envolvam o Legislativo Municipal; '
_ Assistir as unidades € gabinetes da Camara
Municipal, de forma ampla, para realizagio de
atividades administrativas, de comunicagdo
pesquisas € outras de sﬁporte as ag(”)es(} d(; AM.P LO s
NN Ensino Médio
Assessor Legislativo; .. _|Completo
- Zelar e organizar por documentos, materiais € .
Parlamentar . e conhecimentos RS 2.353,08
procedimentos que lhe forem confiados; o
02 VAGAS - . . de Informatica
_ Assistir aos vereadores em suas atividades,
. (Word e Excel)
quando determinado;
- Executar outras tarefas correlatas de acordo
com as atribuigdes proprias a consecugdo das
tarefas legislativas.
_Assessorar o Presidente em assuntos que The
| forem designados;
|~ Assistir a0 Presidente na organizagdo ¢ 10
funcionamento do Gabinete da Presidéncia;
|- Auxiliar o Presidente em -suas relacdes |
| politico-administrativas com a populaggo, 6rgdo AMPLO
| ¢ entidades publicas € privadas; ‘ | Ensino Médio
- Assessor N L S
_ Assessorat na elaboragao da pauta de assuntos Completo

Parlamentar in , o : :
0s nas reunides em (€ conhecimentos | R$ 2.121,12

a serem discutidos € deliberad

P;f 8\12:21;;3; que part?c‘ipe o Presidente; . de Informatica |
|~ Auxiliar o preparo © recebimento - de | (Word e Excel)
correspondéncias do Presidente ¢ do seu :
Gabinete; :
_ Assessorar o preparo dos expedientes a serem ‘ r} ‘

despachados ou assinados pelo Presidente;

_ Auxiliar o Presidente na execucdo de contatos

com 6rgdo, entidades € autoridades, mantendof /£
1
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[ atualizada a agenda diaria; :
‘ _ Assessorar na manutengdo € organizagdo de
arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara;
_ Assistir ao Presidente em viagens ¢ visitas,
promovendo as medidas necessarias para a sua
realizagdo; ~
— Realizar estudos € pesquisas de interesse da
Presidéncia; '

_ Receber municipes, marcar audiéncias e
assessorar o Presidente em suas reunides e
congéneres;

— Organizar ¢ manter arquivo de documentos €
papéis de interesse da Presidéncia; :

_ Exercer outras atividades correlatas. : g - ‘

Estes cargos devem ser providos por PORTARIA do Presidente € a exoneragio é automatica com

a mudanca da Mesa Diretora.

Jtapecerica/MG, a0s 08 de abril de 2024.
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LEI COMPLEMENTAR N° 106, DE 08 DE ABRIL DE 2024.
ANEXO III

CASOS DE CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO
(Artigo 4°, I1I)

ASSESSORIA CONTABIL E JURIDICA

|\~ Para assessorar o Departamento de
Contabilidade da Camara Municipal, elaborar
proposta  orgamentaria, acompanhar  0s
registros  contabeis, fazer balancetes ¢
balangos em atendimento as normas da Lei n°
4.320/64 e Lei complementar n° 101/2000, dar
pareceres de ordem contabil em Projetos de

Leis, Resolugdes, Decretos, Portarias ¢ outros Empresa ou ART. 72 E 74, 11l LEL

Profissional 14.133/2021
Especializados

correlacionados.

_ Para assessorar a Mesa Diretora da Cémara
Municipal no exercicio de suas atribuigdes.
Assessorar os Vereadores para elaboragéio de
projetos, indicagdes, requerimentos, mogdes,
etc. Emitir pareceres sobre projetos e orientar
o processo legislativo. Defender os interesses
da Camara Municipal nos Tribunais

SUBSTITUICAO __ DE _ SERVIDOR .
EFETIVO 1 (um) por cargo ART. 37, 1X CF/88
ANEXO IV
FUNCOES GRATIFICADAS
(Artigo 4°,1V)

VALOR
AGENTE DE CONTRATACAO R$ 1.490,00
PREGOEIRO . R$1.490,00
MEMBRO DA EQUIPE DE APOIO R$ 1.090,00
MEMBRO DE COMISSAO DE CONTRATACAO ‘ R$ 1.090,00
MEMBRO DA COMISSAO DE CONTROLE R$ 1.190,00
' INTERNO
RESPONSAVEL PELO PATRIMONIO/ RS 890,00
ALMOXARIFADO/FROTA ]

a) A Gratificagdo de Fungdo ndo ¢ devida a Vereador participante de C /r??issﬁo de Licitagéo.
1Y/

1Y
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b) Estes valores serdio reajustados na mesma data e no mesmo indice de reajuste dos
servidores do Legislativo de Itapecerica/MG.

[tapecerica/MG, aos 08 de abril de 2024.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA

ADM 2021/2024
Rua Vigario Antunes, 155 - Centro ~ 35.550-000 — Tel. (37)3341-8500
www.ilabecericamg.govbr :

LEI COMPLEMENTAR N° 106, DE 08 DE ABRIL DE 2024.

ANEXO V

ESTAGIARIOS

(Artigo 4°, V)

Desempenhar as atividades correlatas ao
estagio;  Auxiliar  nos trabalhos de
atendimento, protocolo; realizar trabalhos

Estagiari | internos e externos, a fim de dinamizar €
0 auxiliar as atividades do Legislativo
Municipal. Prestar relatorio mensal ao
Presidente da Cémara e a s€u supervisor ()
sobre os servigos realizados.
L

'AMPLO

Estar regularmente
matriculado e
frequentando
universidade, centro
universitaric ou
unidade de ensino
superior.

Cursos:
Administracio,
Direito, Gestdo
Piblica, Servico Social
ou Sistema de
Informagao.

1.412,00

| Lei 11.788, de 2008

Itapecerica/MG, aos 08 de abril de 2024.

Prefeito Municipal
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