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LEI COMPLEMENTAR N° 88, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2017.

“Institui a Estrutura Organizacional e o Novo Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de
Munhoz, Minas Gerais e da outras providéncias”.

A Camara Municipal de Munhoz, Estado de Minas Gerais, por seus legitimos representantes,
aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° - Ficam instituidos a Estrutura Administrativa e o Novo Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Munhoz, nos termos desta Lei
Complementar.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A estrutura administrativa da Camara Municipal de Munhoz é a seguinte. O

Organograma Estrutural esta contido no Anexo I. (Alterado pela Lei Complementar n°
124/2019)

1 — Mesa Diretora
1.1 — Gabinete dos Vereadores
1.2 — Presidéncia
1.2.1 - Departamento Juridico
1.2.1.1 — Procurador Legislativo
1.2.2 — Controladoria Geral
1.2.2.1 — Controlador Interno
1.2.3 — Departamento de Financas e Contabilidade
1.2.3.1 - Contador
1.2.4 — Departamento de Administragéo
1.2.4.1 — Secretaria
1.2.4.1.1 — Secretario
1.2.4.1.2 — Auxiliar de Servicos Gerais
1.2.4.1.3 — Divisdo de Compras



1.2.4.2.1 — Agente Administrativo
1.3 — Ouvidoria Parlamentar
1.3.1 — Ouvidor

81° - Quvidoria parlamentar da Camara Municipal, diretamente vinculada & Mesa
Diretora serd& composta por um Ouvidor, designado pelo Presidente da Mesa, com
acompanhamento do Assessor Juridico. (Incluido pela Lei Complementar n® 124/2019)

82° - As funcbes mencionadas acima serdo ocupadas por servidores efetivos da
Camara Municipal de Munhoz designado pelo Presidente da referida Casa de Leis, mediante
portaria, bem como terdo direito ao recebimento de gratificacdo, sem prejuizo de seus
vencimentos de origem. (Incluido pela Lei Complementar n® 124/2019)

Art. 3° - A Mesa Diretora da Camara Municipal, formada por seu Presidente, Vice-
Presidente e Secretario, constitui o Orgéo Diretivo Superior do Poder Legislativo, conforme
organograma constante do Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico. Compete privativamente & Mesa Diretora da Camara Municipal,
dentre outras atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela Lei Orgéanica Municipal, pelo Regimento
Interno e legislagéo vigente, supervisionar e controlar as atividades da administragédo do Poder
Legislativo atraves de orientacdo e assessoramento diretivo permanente.

Art. 4° - A Mesa Diretora possui como 6rgdo executivo da funcdo administrativa
atipica da Camara Municipal a Presidéncia da Camara.

CAPITULO 1l
DAS DEFINICOES

Art. 5° - Para os efeitos desta Lei, consideram-se as definicdes da lei que Dispde
sobre o Estatuto dos Servidores Publicos de Munhoz e também o seguinte:

| — Cargo efetivo: é aquele cujo provimento exige aprovacdo prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos;

Il — Cargo em comissdo: € o que envolve atribuicdes de direcdo, chefia, geréncia ou
assessoramento, de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Chefe do Poder Legislativo, desde que
satisfeitos 0s requisitos legais para o seu provimento;

Il — Cargo isolado: é aquele que ndo constitui carreira;

IV — Cargo publico: € o conjunto de atribuicGes, deveres e responsabilidades
cometidos ao servidor publico, criado por Lei especifica, com denominacdo prépria, nimero
certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

V — Carreira: é a estruturacdo dos cargos em classes;

VI — Classes: séo os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional,

VIl — Enquadramento: é o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
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estrutura de cargos, considerando as classes, 0s niveis e a hierarquizacdo dos cargos previstos
nos Anexos I, 1, 1l e os critérios constantes do Capitulo IX desta Lei, bem como os valores
dos vencimentos definidos em lei especifica.

VIII — Faixa de vencimentos: é a escala de padrGes de vencimento atribuidos a um
determinado nivel,

IX — Funcdo gratificada: é a vantagem pecuniaria, de carater transitorio, criada para
remunerar cargos em nivel de direcdo, chefia e assessoramento, exercida exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo publico efetivo na Camara Municipal de Munhoz;

X — Intersticio: é o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que 0
servidor se habilite a progressdo ou a promocao;

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;

X1l — Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos
de provimento em comisséo e fun¢des gratificadas;

XIV — Remuneragéo: é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
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: é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com
valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparacao.

CAPITULO 111 - DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 6° - Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 7° - Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo Il desta Lei, seréo
preenchidos por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37
da Constituicdo Federal.

Art. 8° - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados o0s
requisitos minimos para provimento estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo Ill
desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

81° - Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribui¢fes que ndo sejam proprias
do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcéo.

§2° - Excetuam-se do disposto no pardgrafo anterior e no caput deste artigo os casos de
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readaptacdo previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais Munhoz.

Art. 9° - O provimento dos cargos integrantes do Anexo Il e Ill desta Lei sera
autorizado pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Munhoz, mediante requisicdo dos
departamentos interessados, desde que haja vaga e dotagdo orgamentéria para atender as
despesas.

8 1° - Da requisigédo deverao constar:

| — denominac&o e nivel de vencimento do cargo;
Il — quantitativo de cargos a serem providos;

Il — justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 2° - O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apds o cumprimento
do preceito constitucional que condiciona a realizacdo 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. 10 — Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas, préaticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do
cargo a ser provido.

Art. 11 — O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma vez, por igual periodo.

Art. 12 — O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacdo e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que serd& amplamente
divulgado nos meios de comunicacdo de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 13 — Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para 0S mesmos cargos.

Paragrafo Unico — A aprovacdo em concurso publico gera direito a nomeacdo em
relacdo as vagas oferecidas, o que se dara a exclusivo critério da Camara Municipal, dentro do
prazo de validade do concurso e na forma da legislacdo em vigor.

Art. 14 — No Concurso Publico sera destinado um percentual de vagas a deficientes
fisicos, nos termos do Edital.

Art. 15 — Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos do Poder Legislativo.

Paragrafo unico — O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade:

| — fundamento legal,;
Il — denominagé&o do cargo;
Il — forma de provimento;

IV — nivel de vencimento do cargo;



V — nome completo do servidor;

VI —indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo
ou emprego, obedecidos o0s preceitos constitucionais, quando for o caso.

Art. 16 — Os cargos de provimento em comissao e as fungdes de confianga seréo de
livre nomeacdo e exoneracao, por ato da Mesa Diretora da Camara Municipal de Munhoz.

81° A escolha sera realizada dentre pessoas que satisfacam os requisitos legais para
investidura no servigo publico, todos demissiveis “ad nutum”.

82° Os atos de nomeacéo serdo assinados pela Mesa Diretora.

Art. 16-B — A Ouvidoria da Camara Municipal de Munhoz, diretamente vinculada a
Mesa Diretora, sera composta por um Ouvidor geral e um Assessor Juridico da ouvidoria.

Paragrafo tnico — As fun¢bes mencionadas acima serdo ocupadas por servidores
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efetivos da Camara Municipal de Munhoz que terdo direito ao recebimento de gratificacao,
sem prejuizo de seus vencimentos de origem, asseguradas a revisao geral anual nos termos do
inciso X, do artigo 37, da Constituicdo Federal, na mesma data e indice previsto na legislacdo
municipal.

| — O servidor designado como ouvidor geral fara jus a gratificacdo mensal no importe
de R$ 450,00 (quatrocentos e cinquenta reais).

Il — O servidor designado como assessor juridico da ouvidoria fara jus a gratificacdo
mensal no importe de R$ 650,00 (seiscentos e cinquenta reais).

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 1X,
da Constituicao Federal.

CAPITULO IV
DAS CARREIRAS

Art. 18 — Os cargos publicos, agrupados em classe, organizam-se em carreiras de
acordo com o anexo IV desta lei.

Art. 19 — O desenvolvimento na carreira tem como principio a igualdade de
oportunidade e observara a experiéncia e a qualificacdo profissional, entendida como o tempo
de efetivo exercicio das fungdes préprias do cargo e o mérito funcional.

Art. 20 — O ingresso na carreira ocorrera sempre na classe inicial, no nivel condizente
com o cargo e no padréo inicial correspondente da Faixa de Vencimento.

Art. 21 — A valorizacdo do servidor, compreendida como o recolhimento e o
desenvolvimento profissional através de sua movimentacao na carreira, se faz sob a forma de
Progressdo Horizontal e Promocéo.

CAPITULO V — DA PROGRESSAO (HORIZONTAL)

Art. 22 — Progressao é a passagem do servidor de seu padréo de vencimento para outro,
imediatamente superior, identificado através de letras, dentro da mesma classe, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei.

Art. 23 — Para fazer jus a progressdo, o servidor devera, ressalvada as hipoteses do §4°
do art. 26 e do art. 28 desta Lei, cumulativamente:

| — ter cumprido o estagio probatorio;

Il — ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padréo de
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vencimento em gue se encontre;

1l — ter obtido, pelo menos, 70 (setenta) pontos na média de suas trés ultimas
Avaliages Anuais de Desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei e em
regulamento especifico;

IV — estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo Unico — Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Munhoz.

Art. 24 — O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos no art. 23 desta Lei passara
para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova
apuracdo de merecimento.

Art. 25 — O servidor fara jus a classificacdo automatica no nivel imediato ao que estiver
posicionado em sua tabela de salérios-base na hipdtese da Camara Municipal ndo promover a
avaliacdo de desempenho em até 2 (dois) meses ap6s o cumprimento do prazo de que trata o
inciso Il do Art. 23 desta Lei.

Art. 26 — O servidor que apresentar o titulo de escolaridade superior aquele exigido para
seu cargo publico efetivo, conforme listados a seguir, passara a ocupar o padrdo de vencimento
superior aquele a que teria direito: (Alterado pela Lei Complementar n® 124/2019)




| — Curso de graduacao — 1(um) padrdo de vencimento;
Il — Curso de especializacdo em pos-graduacdo — 1(um) padréo de vencimento;
Il — Mestrado e Doutorado — 2(dois) padrGes de vencimentos.

Art. 27 — Para efeito do disposto no artigo anterior, serdo considerados somente 0s
cursos e as instituicbes de ensino reconhecidos pelo Ministério da Educacdo, na forma de
legislagéo.

Art. 28 — Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-
requisito para seu ingresso no quadro permanente de pessoal ndo lhes dardo direito ao beneficio
estabelecido no Art. 26 desta Lei.

Paragrafo unico — Cada habilitacdo serd considerada uma unica vez, sendo possivel no
méaximo 04 (quatro) progressdes por conclusdes de cursos, conforme disposto no caput do art.
26 desta Lei.

Art. 29 — Estando o servidor no exercicio de um cargo de provimento em comissdo, 0
tempo de contagem para a progressdo horizontal ndo serd interrompido, sendo esta aplicada
normalmente no cargo efetivo.

81° - Aplica-se o disposto no caput também ao caso de exercicio de chefia em carater de
substituicéo.

82° - As avaliacbes de desempenho exigidas para a progressdo serdo realizadas
baseadas nas atividades desempenhadas durante o exercicio do cargo em comissao.

Art. 30 — Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no
padrdo de vencimento em que se encontra, podendo solicitar nova avaliagdo ap6s 12 (doze)
meses contados da sua reprovacao, para efeito de nova apuracao de merecimento.

Paragrafo Gnico — O Poder Legislativo do Municipio de Munhoz promovera as a¢des
necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo o treinamento e
capacitacdo entre outras acoes.

Art. 31 — Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste Capitulo serdo
pagos ao servidor no més subsequente a sua concessao.

Paragrafo Unico — O Poder Legislativo incluird na proposta orcamentaria do Municipio
0s recursos indispensaveis a implementacdo da progressao.

Art. 32 — Suspende a contagem de tempo para o efeito de Progressdo Horizontal:

| — O afastamento para servir em outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica
Federal, Estadual e Municipal,

Il — A imposicéo de pena disciplinar;
Il — A licenga para tratar de interesse particulares.

Art. 33 — Ocorrendo as hipdteses previstas nos incisos | e Il do artigo anterior, na
contagem de tempo para efeito de Progressdo Horizontal reiniciar-se-a ap6s o término do
impedimento.
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Paragrafo Unico — No caso da aplicacdo de pena disciplinar, a contagem do tempo
recomecara apos decorridos 180 (cento e oitenta) dias do cumprimento da penalidade.

Art. 34 — A Progressdo horizontal € devida a partir do primeiro dia do més subsequente
do seu ingresso na carreira, independentemente da data de expedi¢do do ato que declare esse
direito.

CAPITULO VI - DA PROMOGAO (VERTICAL)

Art. 35 — Promocdo € a passagem do servidor para a classe imediatamente superior
aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, observadas as normas estabelecidas nesta Lei.

Art. 36 — Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo, do quadro
permanente e suplementar, serdo promovidos para a classe subsequente a que ocupam, a cada 5
(cinco) anos de efetivo exercicio no referido cargo, conforme o seguinte:

| — Classe Inicial da Carreira;
Il — Classe Plena da Carreira.

Art. 37 — Estando o servidor no exercicio de um cargo de provimento em comissdo, 0
tempo de contagem para a promogdo vertical ndo serd interrompido, sendo esta aplicada
normalmente no cargo efetivo.

81° - Aplica-se o disposto no caput também ao caso de exercicio de chefia em carater de
substituicéo.

CAPITULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 38 — O servidor obriga-se ao cumprimento integral da jornada de trabalho
correspondente ao cargo que ocupa, de acordo com o Anexo I, desta lei.

Art. 39 — Os servidores que cumprem carga horaria de 24 (vinte e quatro) horas
semanais poderdo compensar sua jornada de trabalho semanal mediante autorizacdo da Mesa
Diretora, desde que o fagam dentro do expediente normal da Camara Municipal, observado o
limite de 8 (oito) horas diarias de trabalho.

Art. 40 - Os servidores que forem incumbidos de atuarem nas reunides da Camara ou
em eventos promovidos pelo 6rgéo fardo jus a compensacgdo de horario, conforme previsto em
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resolucéo especifica.

CAPITULO VIII - DA REMUNERACAO

Art. 41 — Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, e com reajustes periddicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo
vedada a sua vinculacdo ou equiparacdo para qualquer fim, conforme o disposto no inciso XI1I
do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 42 — Remuneracgdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniérias
permanentes e temporarias estabelecidas em lei.

Art. 43 — O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio de
Munhoz somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, observada a iniciativa do
Poder Legislativo, assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data e sem distingéo de
indices.

81° - O vencimento dos cargos publicos € irredutivel, ressalvado o disposto no inciso XI
do art. 37, da Constituicao Federal.

82° - A fixagdo dos padrfes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneracao dos servidores do Poder Legislativo observara:

| —a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de
cada carreira que compdem seu Quadro;

I — os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
[11 — as peculiaridades dos cargos.

Art. 44 — Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo
estdo hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo IV desta Lei.

81° - A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Anexo IV desta
Lei.

Art. 45 — Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observardo o disposto na Constituicdo Federal e legislacdo especifica.

Art. 46 —A Céamara Municipal publicara anualmente os valores da remuneragéo dos
seus cargos publicos, conforme dispde o art. 39, 86° da Constitui¢do Federal.
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CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 47 — Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Poder
Legislativo Municipal serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo | desta Lei, cujas
atribuicdes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos
cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as disposi¢fes deste
Capitulo.

Art. 48 — No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| — atribuicGes desempenhadas pelo servidor no cargo concursado na Camara
Municipal;

Il — nomenclatura e descricdo das atribuices do cargo para qual o servidor foi
admitido;

Il — nivel de vencimento dos cargos;

IV — experiéncia especifica no cargo;

V — grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo, de acordo com o previsto
no Anexo Il desta Lei;

VI — habilitacdo legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Art. 49 — O enquadramento dos atuais servidores ocorrerd na Classe inicial, nivel
condizente com o cargo, padréo de vencimento A da carreira.

81° - O disposto neste artigo ndo podera resultar em reducéo de vencimento.

82° - O servidor que perceba vencimento em valor superior ao que resultar seu
enquadramento, conforme definido neste artigo, tem assegurado o posicionamento em nivel
imediatamente superior ao que vinha percebendo.

83° - Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse o valor do Gltimo padréo da Faixa
de Vencimento na qual se deu o enquadramento, perceberd ele, a diferenca, a titulo de
Vantagem Pessoal.

Art. 50 — Observados os critérios fixados por esta Lei, 0 enquadramento definitivo se
fara por Portaria.

DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
CAPITULO X

Art. 51 — Os cargos criados pela Resolugdo n° 02, de 13 de fevereiro de 2009 e Lei
Complementar n® 73 de 17 de abril de 2014, passam a ser 0s constantes desta lei complementar
com as respectivas alteragoes.
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Art. 52 — Fica transformado o cargo de Auxiliar Administrativo em Agente
Administrativo com as atribui¢6es discriminadas nesta.

Art. 53 — Os cargos publicos da Camara Municipal de Munhoz ndo contemplados por
esta lei ficam automaticamente extintos.

Art. 54 — A tabela de vencimentos constante da Lei Complementar n® 62, de 28 de
marco de 2013, fica suprimida em dois graus, passando da classificacdo de A até L, para os
padrdes de vencimentos desta lei que se classificam de A até J.

Art. 55 — Os vencimentos dos cargos regulados pela Resolugéo n° 02, de 13 de fevereiro
de 2009 (que foi alterada pela Lei Complementar n° 62, de 28 de marco de 2013, e que
posteriormente esta foi alterada pela resolucéo n° 02, de 13 de fevereiro de 2014) e também Lei
Complementar n® 73 de 17 de abril de 2014, ficam reajustados em 20% (vinte por cento),
conforme anexo IV desta Lei.

Art. 56 — As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das seguintes dotagoes
préprias do orcamento vigente.

01 02 01 031 0002 4.002 319011

01 02 01 031 0002 4.002 319013

Art. 57 — As regras sobre Avaliagdo Anual de Desempenho Funcional, previsto no
artigo 23, 11l desta Lei, e sobre Estagio Probatério para os servidores publicos da Camara
Municipal, deverdo ser objeto de leis especificas.

Art. 58 — Revogam-se as disposi¢Oes contrarias, em especial as constantes da Resolucgéo
n° 02, de 13 de fevereiro de 2009, Resolucdo n° 02 de 10 de agosto de 2015 e Leis
Complementares n° 73 de 17 de abril de 2014 e 77 de 05 de marco de 2015.

Art. 59 — Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacéo.

Munhoz, 01 de fevereiro de 2017.
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Anexo | — Organograma Estrutural da Camara Municipal de Munhoz (Alterado pela Leli
Complementar n°® 124/2019)

Mesa Diretora

Gabinetes dos

Presidente Vereadores Ouvidoria
e N\ aVa
Departamento de Departamento Departamento Controladoria .
Administracéo de Financas e Juridico Geral Ouvidor
i . L Contabilidade JL JL
| ' | | | |
! ! e N\ /7 ! N\ 7 '
. Diviséo de Procurador Controlador
Secretaria Compras e Contador Legislativo Interno
Controle de \ JAR J L
Material
Auxiliar de Agente
Secretario Servigos Administrativo
Gerais
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MUNHO

Anexo Il — Quadro Geral de Cargos Efetivos

Cadigo Cargo N° de Vagas Carga Horéria Nivel
CPE -01 Auxiliar de Servicos Gerais 1 40 horas semanais I
CPE - 02 Agente Administrativo 1 40 horas semanais "
CPE-03 Secretario 1 40 horas semanais \%
CPE-04 Controlador Interno 1 40 horas semanais VII
CPE - 05 Contador 1 24 horas semanais IX
CPE - 06 Procurador Legislativo 1 24 horas semanais XI
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Anexo Il — AtribuicBes dos Cargos e Escolaridade

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Atribuic0es: (alteradas pela Lei Complementar n® 138/2021)

e Cumprir com as determinagdes da administragdo da Camara;

e Manter limpos e arrumados os locais de servicos, sala de sessdes, sala dos servicos,
gabinetes, recepcdo, galeria, cozinha, sanitarios e outros ambientes da Camara;

e Manter arrumados os materiais sob sua guarda;

e Solicitar requisi¢des de materiais de limpeza;

e Fazer e servir café, cha e agua aos servidores da Camara, aos Vereadores e as visitantes,
durante o periodo normal de expediente e durante as sessfes ordinérias, extraordinarias e
solenes realizadas pela Camara Municipal;

e Lavar loucas e utensilios da cozinha e da Camara e manté-los em local adequado;

¢ Desincumbir-se de outras tarefas e atividades que forem objeto de solicitacdo verbal ou
expressa do Presidente da Camara, da Mesa Diretora e dos Vereadores.

Cargo: Agente Administrativo

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuicdes:
e Preparar e recuperar informacdes, instruir processos e auxiliar na execucéao de trabalhos
relacionados com a atividade fim do érgéo de sua lotacéo;
e Auxiliar na execucao de servi¢os administrativo, arquivando documentos, carimbando,
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeracdo de correspondéncias, entre
outros;
e Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente, para facilitar o
seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto, fazendo o respectivo
inventario;

o Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
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entrega;
e Realizar o controle da frota de veiculos da Camara;

e Digitar e datilografar documentos e correspondéncias diversas, quando pertinentes suas
atribuicdes, observando os padrdes de estética e a fidelidade do contetdo, revisando e
corrigindo, quando necessario;

e Prestar informacdes pessoalmente ou por telefone, resolvendo problemas diversos;

e Organizar e atualizar arquivos, incluindo informagdes novas ou complementando as ja
existentes, montando pastas e encadernando documentos para manter a devida organizagéo

e facilitar a consulta;

e Coletar, apurar, registrar e calcular dados para fornecer informacGes necessarias ao
cumprimento de rotinas administrativas;

e Controle de servicos de material e almoxarifado;
e Controle de material por setor de atividade;

e Controle de material e patriménio;

e Realizar pesquisas de precos e licitacOes;

e Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza o cargo.

Cargo: Secretério

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuicdes:

e Servicos de datilografia e digitacéo;

e Atendimento aos servicos de telefonia;
e Recepcao;

e Controle de servicos de som;

e Controle de servicos de protocolo: controle de servigos de classificacdo e registro de
documentos;

e Organizacdo, registro e controle de arquivo;

e Preparar oficios, memorandos, correspondéncia oficial e outros documentos pré-
elaborados para atender a necessidade administrativa;

e Receber e efetuar ligacoes telefénicas de interesse da Presidéncia da Camara Municipal,

e Assessorar na realizacdo das reunides da Camara;

e Lavrar e redigir as atas das sessfes plenarias e fazer a publicacdo de todos os atos
demandados por ordem regulamentares;

e Registros de documentos diversos;
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Organizar e dirigir as audiéncias do Presidente;

Encaminhar o expediente aos 6rgaos administrativos competentes, conforme despacho
do Presidente;

Elaborar e encaminhar as convocagfes de reunides dos componentes da Mesa, dos
lideres partidarios, das comissdes e membros da Camara;

Preparar minuta de discussdes das sessoes;

Cuidar da assessoria em cerimonial, imprensa e rela¢fes publicas;

Prestar assisténcia ao Presidente;

Fazer cumprir as leis, as resolucbes e o regimento da Camara Municipal, no que se
refere as atividades de secretariado e protocolo;

Supervisionar as atividades de informagdes ao publico acerca das atividades dos 6rgaos
da Camara;

Controle de arquivo da secretaria;

Auxiliar administrativo no controle de manutencgéo de arquivos de processos;

Arquivos de leis e resolucoes;

Publicagdes oficiais de atos legislativos;

Controle de entrada e saida de correspondéncias;

Registrar proposicoes;

Responsavel por pessoal;

Acompanhar e manter informado a Assessoria Juridica de todos os atos pertinentes da
Cémara, quando solicitado;

Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢Ges do cargo.

Cargo: Procurador Legislativo

Escolaridade: Ensino Superior Completo de Bacharel em Direito e registo na OAB

Atribuicdes:

Defender em juizo os interesses da Camara Municipal;

Prestar informacGes e elaborar instrucfes de natureza juridica;

Interpretar leis, regulamentos e instruc@es relativas a assuntos legislativos;
Minutar contratos;

Elaborar pareceres, acompanhar os processos licitatorios;

Emitir pareceres sobre as questdes que se referirem a direitos, vantagens e
responsabilidade dos servi¢os da Camara Municipal e dos Vereadores;

Elaborar minutas de projetos de leis, decretos legislativos, portarias e resolugdes;

Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.
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Cargo: Contador

Escolaridade: Ensino Superior Completo de Bacharel em Contabilidade e registo no
Conselho Regional de Contabilidade

Atribuicdes:

Elaborar as propostas orcamentarias do Legislativo;

Planejar o sistema de registros e operacgdes, atendendo as necessidades administrativas e
as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

Executar servicos de contabilidade;

Coordenar a analise e classificacdo dos documentos comprobatérios das operacdes
realizadas;

Supervisionar a contabilizacdo de documentos;

Realizar andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando, verificando e
corrigindo erros para assegurar a correcao das operagdes contabeis;

Emitir parecer e estudos técnicos de ordem contabil;

Realizar o controle dos créditos adicionais e de transferéncias dotacbes mediante
acompanhamento das leis e decretos;

Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicGes do cargo.

Cargo: Controlador Interno

Escolaridade: Ensino Superior Completo de Bacharel em: Direito ou Contabilidade ou
Economia ou Administracao (Alterado pela Lei Complementar n°® 156/2023)

Atribuicdes:

Coordenar e executar os sistemas de Controle Interno da Camara Municipal, como
definida em Lei especifica;

Executar os sistemas de Controle Interno de orcamentos, contabilidade e auditoria;

Acompanhar a execuc¢do do orgamento, nos aspectos financeiros e gerenciais e as
operacOes extra orcamentaria de natureza financeira ou n&o;

Verificar o cumprimento das obrigagOes geradas pela contabilidade prevenindo danos e
prejuizo ao patrimoénio publico;

Observar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia em todas as fases da receita e das despesas publicas;

Efetuar fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial,
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Efetuar a verificacdo e a avaliacdo dos resultados obtidos pela Administragdo publica
no ambito do respectivo poder;

Avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianual e a execucdo dos
programas de governo dos orcamentos da Camara;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como nas aplicacGes de recursos publicos
por entidades de direito privado;

Exercer o controle das operacdes de créditos, avais e garantia, bem como, dos direitos e
haveres da Camara; e,

Apoiar o0 controle externo no exercicio de sua missdo institucional, fiscalizar os
procedimentos licitatdrios, executar outras tarefas correlatas de acordo com a lei
especifica que regulamenta os sistemas de Controle Interno;

Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do cargo.
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Anexo IV — Tabela de Vencimentos (alterada pelas Leis Complementares:
102/2018, 112/2019, 132/2020, 134/2021, 143/2022, 151/2023 e 163/2024)

NIVEL A B C D E F G H | J
| 1478,62 | 1522,98 | 1568,67 | 1615,73 1664,21 | 1714,12 | 1765,55 | 1818,51 | 1873,06 | 1929,26
I 1626,48 | 1675,28 | 1725553 | 1777,30 1830,61 | 1885,55 | 1942,11 | 2000,36 | 2060,38 | 2122,19
1l 1789,10 | 1842,79 | 1898,05 | 1955,01 2013,67 | 2074,08 | 2136,29 | 2200,38 | 2266,40 | 2334,38
v 1968,01 | 2027,05 | 2087,88 | 2150,51 2215,02 | 2281,46 | 2349,92 | 2420,42 | 2493,04 | 2567,82
\Y 2164,83 | 2229,78 | 2296,67 | 236557 2436,53 | 2509,63 | 2584,93 | 2662,47 | 2742,35 | 2824,61
Vi 2381,31 | 2452,75 | 2526,34 | 2602,12 2680,19 | 2760,59 | 2843,42 | 2928,72 | 3016,57 | 3107,08
VII 2175,76 | 2241,02 | 2308,27 | 2377,52 2448,84 | 2522,30 | 2597,97 | 267590 | 2756,18 | 2838,87
Vi 2393,32 | 2465,14 | 2539,09 | 2615,25 2693,71 | 2774,52 | 2857,77 | 2943,50 | 3031,80 | 3122,76
IX 2619,47 | 2698,06 | 2779,00 | 2862,38 2948,24 | 3036,70 | 3127,79 | 3221,62 | 3318,28 | 3417,83
X 2881,41 | 2967,87 | 3056,90 | 3148,61 3243,06 | 3340,34 | 3440,56 | 3543,78 | 3650,09 | 3759,61
Xl 3486,52 | 3591,12 | 3698,86 | 3809,83 3924,12 | 4041,84 | 4163,09 | 4287,99 | 417491 | 4416,63
X1l 3835,18 | 3950,24 | 4068,74 | 4190,80 4316,52 | 4446,03 | 4579,40 | 4716,78 | 4858,30 | 5004,04
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LEI COMPLEMENTAR N° 159, DE 23 DE OUTUBRO DE 2013.

"Cria cargo de provimento em comissao
de Diretor do CAFEN e do Centro de
Atendimento aoCidadao - CAC”.

A Camara Municipal de Munhoz/MG aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono e

promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica criado o cargo de provimento em comissdo de recrutamento
amplo, de Diretor do CAFEN e do CAC, no Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Munhoz — CPC 01, com (0l) uma vaga, com carga horaria de 40
(quarenta) horas semanais e vencimentos de R$-2.500,00(deis-mil-e-guinhentosreais)
R$ 2.615,50 (dois mil e seiscentos e quinze reais e cinquenta centavos). (alterado pela
Lei Complementar n® 163/2024)

Paragrafo unico — Como requisito para provimento no cargo de Diretor
do CAFEN e do CAC € necessario que o candidato possua curso de nivel superior em
Direito;

Art. 2°. Sdo atribuicbes do Diretor do CAFEN e CAC:

1) Dirigir o CAFEN e o0 CAC da Camara Municipal de Munhoz/MG;
1) Implementar os programas do CAFEN e do CAC;
1) Zelar pelo bom funcionamento do CAFEN e do CAC;

Art. 3°. As despesas decorrentes para 0 cumprimento desta Lei correrdo
por conta de dota¢des orcamentarias proprias do orcamento vigente, suplementadas se
necessario.

Art. 4° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo e revoga
as Leis Complementares n°® 153/2023 e 154/2023.

Munhoz/MG, 23 de outubro de 2023.
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