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LEI COMPLEMENTAR N° 03 DE 04 DE JULHO DE 2019

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO
DE CARGOS E CARREIRAS DOS SERVIDORES
DA CAMARA MUNICIPAL DE BORDA DA MATA
(MG) A QUE SE REFERE O ARTIGO 39 DA
CONSTITUICAO FEDERAL, ESTABELECE
NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito do Municipio de Borda da Mata (MG), no uso de suas atribui¢gdes legais, faz
saber que a Camara Municipal aprova e ele sanciona a seguinte lei complementar:

CAPITULO|
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° - O Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Camara Municipal de Borda
da Mata (MG) estrutura-se em um quadro permanente com 0s respectivos cargos de
provimento efetivo e um quadro com cargos em comisséo e fun¢des de confianca.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢cdes:

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

Il - Cargo em comissdo de recrutamento amplo: € o que envolve atribuigfes de direcao,
chefia, geréncia ou assessoramento, de livre nomeacgéo e exoneracdo pelo Chefe do
Poder Legislativo, desde que satisfeitos os requisitos legais para o seu provimento;

[l — Funcéo de confianga: € o que envolve atribuicdes de direcéo, chefia, geréncia ou
assessoramento, de provimento reservado aos servidores efetivos, nos casos previstos
nesta Lei;

IV - Cargo publico: é o conjunto de atribuices, deveres e responsabilidades cometidos
ao servidor publico, criado por Lei, com denominacdo prOpria, namero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

V - Carreira: € a estruturagdo dos cargos em classes;

VI - Classes: sdo os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional;

VII - Enquadramento: € o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os niveis e a hierarquizagéo dos cargos previstos nos
Anexos desta lei;

VIII - Faixa de vencimentos: é a escala de padrbes de vencimento atribuidos a um
determinado nivel;
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IX - Funcao gratificada: é a vantagem pecuniéaria, de carater transitério, criada para
remunerar cargos em nivel de direcdo, chefia e assessoramento, exercida por
servidores ocupantes de cargo publico efetivo na Camara Municipal de Borda da Mata
(MG);

X - Intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que o
servidor se habilite a progressao;

XI - Nivel: é a representacao relativa a um valor em moeda corrente na tabela salarial
sequencial e crescente, por decurso de tempo, visando remunerar adequadamente a
execucao de atividades.

XII - Padrao de vencimento: € a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor
dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XIII - Quadro de pessoal: é 0 conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comisséo e funcdes gratificadas;

XIV - Remuneragdo: € 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 comisséao;

XVI - Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com valor
fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparacéo.

Art. 3° - A Mesa Diretora da Camara Municipal, formada por seu Presidente, Vice-
Presidente e Secretéario, constitui o Orgdo Diretivo Superior do Poder Legislativo.

Paragrafo unico. Compete privativamente a Mesa Diretora da Camara Municipal, dentre
outras atribui¢cdes que Ihe sédo conferidas pela Lei Organica Municipal, pelo Regimento
Interno e legislagéo vigente, supervisionar e controlar as atividades da administragéo do
Poder Legislativo através de orientacdo e assessoramento diretivo permanente.

Art. 4° - A disposicdo hierarquica da Presidéncia e dos cargos existentes na Camara
Municipal de Borda da Mata (MG) seréo disciplinadas por meio de Resolucéo.

Art. 5° - Os cargos efetivos do Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal de
Borda da Mata (MG), com a carga horéria, atribuicdes, grau inicial de vencimentos e
requisitos minimos para provimento, estéo distribuidos no Anexo | desta Lei.

Paragrafo anico. Os cargos em comisséao e as funcdes de confianga serdo disciplinados
por meio de lei ou resolucéo especifica.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 6° - Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.
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Art. 7° - Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei, serédo
preenchidos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no
Capitulo XI desta Lei;

Il - 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 os
requisitos minimos para provimento estabelecidos para cada cargo, constantes do
Anexo | desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

§ 1° - Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuicdes que ndo sejam proprias
do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcéo.

§ 2° - Excetuam-se do disposto no paragrafo anterior e no caput deste artigo os casos
de readaptacédo previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Borda da
Mata (MG).

Art. 9 - O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado pelo
Presidente da Camara Municipal de Borda da Mata (MG) mediante requisicdo dos
departamentos interessados, desde que haja vaga e dotag&o orgcamentéria para atender
as despesas.

§ 1° - Da requisicao deverao constar:

| - denominagéo e nivel de vencimento do cargo;
Il - quantitativo de cargos a serem providos;

[l - justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 2° - O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara apés o cumprimento
do preceito constitucional que o condiciona a realizagéo 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 classificagéo e o prazo de validade do concurso.

Art. 10 - Na realizacao do concurso publico poderao ser aplicadas provas escritas, orais,
tedricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do
cargo a ser provido, observado o disposto no art. 37, inciso Il, da Constituicdo Federal.

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

Art. 12 - O prazo de validade do concurso, as condi¢cfes de sua realizacdo e os requisitos
para inscricao dos candidatos serdo fixados em edital que sera amplamente divulgado
nos meios de comunicagao 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.
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Paragrafo Unico - A aprovacdo em concurso publico gera direito a nomeacao apenas
em relacdo as vagas oferecidas, o que se dard a exclusivo critério da Camara Municipal,
dentro do prazo de validade do concurso e na forma da legislagdo em vigor, excetuadas
as preteri¢cdes arbitrarias quando do surgimento de novas vagas, conformes critérios
fixados pelo Supremo Tribunal Federal em repercussao geral.

Art. 14 - Fica reservado, de acordo com a da Lei Organica Municipal, as pessoas
portadoras de deficiéncia o percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos do Quadro
Permanente de Pessoal Camara Municipal previsto no Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico - Caso a aplicacdo do percentual de que trata o caput deste artigo
resulte em numero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro
subsequente.

Art, 15 - Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento
dos cargos do Poder Legislativo.

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

| - fundamento legal;

Il - denominacéo do cargo:

[l - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicagéo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo ou
emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso.

BN

Art. 16 - Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, é permitida a contratacao por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso
IX, da Constituicdo Federal e da legislagcdo municipal especifica.

CAPITULO III
DO INCENTIVO

Art. 17 - O servidor do Poder Legislativo Municipal fara jus a incentivo por titulacdo em
graduagéo, pos-graduacao lato sensu, em mestrado e em doutorado.

Art. 18 - O incentivo por titulagdo sera calculado da seguinte forma:

| — incentivo em titulacdo por graduacdo — 5% (cinco por cento) sobre o vencimento
base do cargo efetivo ocupado pelo servidor;

Il — incentivo em titulacdo em pés-graduacdo lato senso (carga horaria de no minimo
360 horas) — 10% (dez por cento) sobre o vencimento base do cargo efetivo ocupado
pelo servidor;
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Il — incentivo por titulacdo em mestrado — 15% (quinze por cento) sobre 0 vencimento
do cargo efetivo ocupado pelo servidor;

IV — incentivo por titulacdo em doutorado — 20% (vinte por cento) sobre o vencimento
base do cargo efetivo ocupado pelo servidor.

§ 1° Os incentivos por titulacdo em graduacéo, pds-graduacao lato sensu, mestrado e
doutorado ndo sdo cumulativos e devem estar relacionados direta ou indiretamente com
0 exercicio do cargo ocupado.

§ 2° O incentivo a que se refere este artigo sera calculado considerando apenas uma
titulagcéo.

Art. 19 - Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-
requisito para seu ingresso no quadro permanente de pessoal ndo lhes daréo direito ao
beneficio estabelecido no Art. 17 desta Lei.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 20 - Progressado é a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para o
grau imediatamente superior, identificado através de letras, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei.

Art. 21 - Para fazer jus a progressao, devera o servidor, cumulativamente:

| - ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padrao de
vencimento em que se encontre;

Il - ter obtido, pelo menos, 70 (setenta) por cento na média de suas trés Ultimas
Avaliagbes Anuais de Desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta
Lei e em regulamento especifico;

[l - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo Unico. Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Borda da Mata (MG).

Art. 22 - O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos no art. 21 desta Lei passara
para o padrdo de vencimento seguinte, com acréscimo de cinco por cento sobre o
vencimento base, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova apuragéo
de merecimento.

Art. 23 - O servidor fard jus a classificacdo automatica no grau imediato ao que estiver
posicionado em sua tabela de salarios-base na hipétese da Camara Municipal ndo
promover a avaliacdo de desempenho apds o cumprimento do prazo de que trata o
inciso | do Art. 21 desta Lei.

Art. 24 — Estando o servidor efetivo no exercicio de um cargo de provimento em
comissado, o tempo de contagem para a progressao horizontal ndo seré interrompido,
sendo esta aplicada normalmente no cargo efetivo.
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§ 1° - Aplica-se o disposto no caput também ao caso de exercicio de chefia em carater
de substitui¢ao.

§ 2° - As avaliacbes de desempenho exigidas para a progressdo serdo realizadas
baseadas nas atividades desempenhadas durante o exercicio do cargo em comissao.

Art. 25 - Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no
padrdo de vencimento em que se encontra, podendo solicitar nova avaliacdo apés 12
(doze) meses contados da sua reprovacdo, para efeito de nova apuracdo de
merecimento.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo do Municipio de Borda da Mata (MG) promovera
as acOes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo e
treinamento e capacitacédo entre outras agées.

Art. 26 - Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste Capitulo seréo
pagos ao servidor no més subsequente a sua concessao.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo incluird na proposta orgcamentaria do Municipio os
recursos indispensaveis a implementacéo da progressao.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 27 - Progressdo é a passagem do servidor para o nivel imediatamente superior
aguela a que pertence, dentro da mesma carreira, mediante avaliacdo de desempenho,
observadas as normas estabelecidas nesta Lei.

Art. 28 - Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo serdo transpostos
para o nivel subsequente a que ocupam, a cada 06 (seis) anos de efetivo exercicio no
referido cargo.

Paragrafo Gnico — E condicdo essencial para concessdo da progressdo vertical a
aprovacao em todas as avalia¢des anteriores.

Art. 29 — Estando o servidor no exercicio de um cargo de provimento em comisséao, o
tempo de contagem para a progressao vertical ndo sera interrompido, sendo esta
aplicada normalmente no cargo efetivo.

Paragrafo Unico - Aplica-se o disposto no caput também ao caso de exercicio de chefia
em caréter de substituigcdo.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 30 - A Avaliacdo de Desempenho sera apurada, a cada 12 (doze) meses, referente
ao dia que se deu a nomeacao do servidor e sera feita em Formulario de Avaliacao de
Desempenho analisado por Comissdo homeada especialmente para este fim.
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§ 1° - (Revogado pela Lei Complementar n° 020 de 18 de fevereiro de 2022).
§ 2° - (Revogado pela Lei Complementar n® 020 de 18 de fevereiro de 2022).
§ 3° - (Revogado pela Lei Complementar n°® 020 de 18 de fevereiro de 2022).
§ 4° - (Revogado pela Lei Complementar n°® 020 de 18 de fevereiro de 2022).
§ 5° - (Revogado pela Lei Complementar n® 020 de 18 de fevereiro de 2022).
8§ 6° - (Revogado pela Lei Complementar n° 020 de 18 de fevereiro de 2022).

Art. 31 - As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao érgdo
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e informacgdes
necessarios a avaliacdo do desempenho.

Paragrafo Unico - Cabera a Comissao de Desenvolvimento Funcional solicitar ao 6rgéo
de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliacdo de
Desempenho.

Art. 32 - Os critérios, os fatores e o0 método de avaliagdo do desempenho seréo
estabelecidos em regulamento especifico.

CAPITULO VII
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 34 - A Comissdo de Desenvolvimento Funcional a qual terd a atribuicdo de
coordenar os procedimentos relativos a avaliagdo peridédica de desempenho, de acordo
com o disposto nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 35 - O Presidente da Comisséo de Avaliacdo serd o Diretor da Camara ou, na
auséncia deste, o Procurador Legislativo.

§ 1° - Os servidores entregardo ao Presidente da Camara Municipal uma lista contendo
o nome de 03 (trés) servidores efetivos, cabendo ao Presidente a designagéo de 01
(um) deles para integrar a Comisséao, sendo que, na hipétese de impedimento, proceder-
se-a a substituicdo do membro por um dos demais indicados (redacdo dada pela Lei
Complementar n° 022 de 09 de novembro de 2022).

§ 2° - Na hipétese de impedimento, proceder-se-a a substituicdo do membro, por um
dos demais indicados.

§ 3° - Em caso de escasso numero de servidores, podera ser indicado dois servidores
a que se refere o0 §1° deste artigo (redacédo dada pela Lei Complementar n°® 022 de
09 de novembro de 2022).

Art. 36 - A Comissao reunir-se-a para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacao

de Desempenho dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de
Avaliacdo de Desempenho, objetivando a aplicacdo do instituto da progresséo
horizontal.
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Art. 37 - A Comisséo de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacao e forma de
funcionamento definida em regulamento especifico.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAO

Art. 38 - Vencimento é a retribuicdo pecuniéria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, e com reajustes peridédicos que lhe preservem o poder aquisitivo,
sendo vedada a sua vinculacdo ou equiparacao para qualquer fim, conforme o disposto
no inciso Xl do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 39 - Remuneracgédo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes e temporarias estabelecidas em lei.

Art. 40 - O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio de
Borda da Mata (MG) somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, observada
a iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a revisédo geral anual, sempre na mesma
data e sem distin¢do de indices.

§ 1° - A revisdo geral anual da remuneracdo dos servidores publicos municipais do
Poder Legislativo a que se refere a parte final do caput deste artigo ocorrera sempre em
primeiro de janeiro de cada ano e sem distin¢cao de indices, nos termos do art. 37, inciso
X, da Constituicdo Federal.(redacdo dada pela Lei Complementar n® 020 de 18 de
fevereiro de 2022).

8§ 2° - (Revogado pela Lei Complementar n° 024 de 25 de janeiro de 2023).

§ 3°- O direito a revisao geral anual é direito subjetivo dos servidores, devendo observar
os limites para despesa com pessoal de que trata o artigo 169 da Constituicdo Federal
e a Lei Complementar Federal n°® 101, de 04 de maio de 2000.

§ 4° - O vencimento dos cargos publicos € irredutivel, ressalvado o disposto no inciso
Xl do art. 37, da Constituicdo Federal.

§ 5° - A fixacdo dos padrbes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneracdo 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;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
[l - as peculiaridades dos cargos.

Art. 41 - Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo
estdo hierarquizados por niveis de vencimento.

§ 1° - A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos.

§ 2° - Os aumentos dos vencimentos respeitardo a politica de remuneracéo definida
nesta Lei, bem como o escalonamento e os respectivos distanciamentos percentuais
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entre 0s niveis e padrdes estabelecidos na tabela de vencimentos aprovada por lei
especifica.

Art. 42 - Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas observaréo
o disposto na Constituicdo Federal e legislacdo especifica.

Art. 43 - A Camara Municipal publicara anualmente os valores da remuneracao dos seus
cargos publicos, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constituicdo Federal.

CAPITULO IX
DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO

Art. 44 - A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
guantitativos. necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Poder
Legislativo.

Art. 45 - A Diretoria Geral estudara, anualmente, com os setores da Camara Municipal,
a lotacdo das unidades organizacionais, em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1° - Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o Diretor Geral
apresentara ao Presidente da Camara Municipal, proposta de lotacdo geral do Poder
Legislativo, da qual deverdo constar:

| - a lotag&o atual, relacionando os cargos com 0s respectivos quantitativos existentes
em cada unidade organizacional;

Il - a lotagdo proposta, relacionando os cargos com 0s respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional,

1l - relatorio indicando e justificando o provimento ou extingéo de cargos existentes, bem
como a criacdo de novos cargos indispensaveis ao servico.

§ 2° - As conclusdes do estudo deveréo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para
gue se prevejam, na proposta orcamentaria do Municipio, as modificacfes sugeridas.

Art. 46 - O afastamento de servidor do setor em que estiver lotado, para fim determinado
e por prazo certo, para ter exercicio em outro, s6 se verificara mediante prévia
autorizacao do Diretor Geral.

Paragrafo Unico - Atendido sempre o interesse publico, o Diretor Geral podera alterar a
lotacdo do servidor, de oficio ou a pedido, desde que n&do haja desvio de fungéo ou
alteracéo de vencimento do servidor.

CAPITULO X
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 47 - Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro Permanente do Poder
Legislativo, observadas as disposi¢des deste Capitulo.
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Art. 48 - As chefias poderdo, quando da realizacdo do estudo anual de sua lotacéo,
propor a criagdo de novos cargos.

Paragrafo Unico - Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:
| - denominacao dos cargos;
Il - descricdo das atribuicbes e requisitos de instrucdo e experiéncia para o provimento;
Il - justificativa de sua criacao;
IV - quantitativo dos cargos;
V - nivel de vencimento dos cargos.

Art. 49 - Cabera a contabilidade analisar a proposta e verificar se ha dotagéo
orcamentaria para a criagdo do novo cargo e a Diretoria geral analisar se suas
atribuicbes estéo implicitas ou explicitas nas descricdes dos cargos ja existentes.

Art. 50 - Aprovada pela Diretoria Geral, a proposta de criagdo do novo cargo sera
enviada ao Presidente da Camara Municipal para a elaboracéo de Projeto de Lei e
posterior encaminhamento ao Plenério para votagao.

Paragrafo Unico - Se a proposta for desfavoravel, o Diretor Geral encaminhara cépia da
proposta ao Presidente da Camara com relatério e justificativa do indeferimento.

CAPITULO XI
DA CAPACITACAO

Art. 51 - O Poder Legislativo Municipal de Borda da Mata (MG) instituira, como atividade
permanente, a capacitacado de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio
da funcao publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuiges especificas, orientando-
0 no sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

[ll - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes,
as finalidades da Camara como um todo.

Art. 52 - Serdo trés os tipos de capacitagao:

| - de integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizacdo e o funcionamento do Poder Legislativo;

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucédo de tarefas mais complexas;
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lll - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham
exercendo até o momento.

Art. 53 - A capacitacdo terd sempre carater objetivo e pratico e serd ministrada, direta
ou indiretamente, pelo Poder Legislativo:

| - com a utilizagdo de monitores locais;

Il - mediante 0 encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituicdes especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

Il - através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas.
Art. 54 - As chefias participarao dos programas de treinamento:

| - identificando e analisando, no &mbito de cada setor, as necessidades de capacitagdo
e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias
ao atendimento das caréncias identificadas e a execucdo dos programas propostos;

Il - facilitando a participacéo de seus subordinados nos programas de capacitacdo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo
causem prejuizos ao funcionamento regular do setor;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacdo aprovados,
atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo relacionados as suas
atribuicoes.

Art. 55 - Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, a tempo de se
prever, na proposta orcamentaria do Municipio, 0os recursos indispensaveis a sua
implementacéo.

Art. 56 - Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera com
seus subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consonancia com o
programa de capacitagéo estabelecido pela Administragcéo, através de:

| - reunibes para estudo e discusséo de assuntos de servico;

Il - divulgacéo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagéo
guanto ao seu cumprimento e a sua execucao;

[ll - discussdo dos programas de trabalho do setor que chefia e de sua contribuigdo
para o sistema administrativo;

IV - utilizagc&o de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico, adequados a
cada caso.

CAPITULO XII

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO
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Art, 57- Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Poder Legislativo
Municipal serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo | desta Lei, cujas
atribuicbes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade
dos cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as
disposicdes deste Capitulo.

Art. 58 - No processo de enquadramento serao considerados os seguintes fatores:

| - atribuicbes desempenhadas pelo servidor no cargo concursado na Camara
Municipal;

Il - nomenclatura e descricdo das atribuicbes do cargo para o qual o servidor foi
admitido;

[l - nivel de vencimento dos cargos;
IV - experiéncia especifica no cargo;

V - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo, de acordo com 0 previsto no
Anexo | desta Lei;

VI - habilitagéo legal para o exercicio de profissao regulamentada.

§ 1° - O plano de carreira prevé 04 (quatro) niveis, nos quais o servidor € enquadrado
em um desses niveis do cargo que ocupa da seguinte forma:

| — no nivel I, os que contarem com até 10 (dez) anos de efetivo exercicio na Camara
Municipal; Il - no nivel Il, os que contarem de 10 (dez) a 20 (vinte) anos de efetivo
exercicio na Camara Municipal;

Il - no nivel lll, os que contarem de 20 (vinte) a 30 (trinta) anos de efetivo exercicio na
Camara Municipal,

IV - no nivel IV, os que contarem com mais de 30 (trinta) anos de efetivo exercicio na
Camara Municipal,

§ 2° - Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de
fung&o ou em substituig&o.

Art. 59 - Do enquadramento n&o podera resultar reducéo de vencimentos, acrescidos
das vantagens permanentes adquiridas, ressalvadas as hipéteses previstas no art. 37,
inciso XI da Constituicdo Federal.

Art. 60 - O Presidente da Camara Municipal de Borda da Mata (MG) designara
Comisséo de Enquadramento constituida por 3 (trés) membros, presidida pelo Diretor
Geral e dois servidores efetivos.

Art. 61 - Cabera a Comissao de Enquadramento:

| - Elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovagdo do Presidente da
Mesa Diretora da Camara Municipal, que podera revisa-las;

Il - Elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao
Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal, que podera revisa-las:
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§ 1° - Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo, a Comissao de Enquadramento
se valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de informacdes colhidas junto
as chefias dos setores onde estejam lotados.

§ 2° - Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de portaria sob a
forma de listas hominais, pelo Presidente da Mesa Diretora, de acordo com o disposto
neste capitulo.

Art. 62 - O servidor que entender gue seu enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Lei poderd, no prazo de até 10 (dez) dias, a contar da data de
publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Presidente peticdo de
revisdo de enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

81° - O Presidente, ap6s consulta a Comissdo de Enquadramento a que se refere o Art.
60 desta Lei, devera decidir sobre o requerido, nos 10 (dez) dias que se sucederem a
data de recebimento da peticdo, ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia do
despacho.

82° - Em caso de indeferimento do pedido, o Diretor Geral dard ao servidor
conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitard sua assinatura no
documento a ele pertinente.

83° - Sendo o pedido deferido, a ementa da decisédo do Presidente devera ser publicada
até 10 (dez) dias a contar do término do prazo fixado no §1° deste artigo e os efeitos
financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento serdo retroativos a data de
publicacéo das listas nominais de enquadramento.

CAPITULO Xl
DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 63 - Os cargos em comissao da Camara Municipal de Borda da Mata (MG), de livre
nomeagao e exoneracdo, com a carga horaria, quantitativo, vencimentos, requisitos
minimos para provimento e atribuicdes serdo distribuidos em lei especifica.

CAPITULO XIV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 65 - O Quadro de Pessoal do Poder Legislativo vigente antes da data de publicacdo
desta Lei fica automaticamente extinto, passando a vigorar o0 previsto nesta Lei.

Art. 66 - As despesas decorrentes da implantacao da presente Lei correrdo a conta de
dotacao propria do orcamento, suplementada se necessario.

Art. 67 - S&0 partes integrantes da presente Lei o(S) Anexo(s) que a acompanha(m).

Art. 68 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des
em contrario.
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ANEXO |

DESCRICOES DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE BORDA DA
MATA (MG)

1- CONTADOR

- Cargo de provimento efetivo, mediante concurso publico, com 01 (uma) vaga, com
vencimento mensal de R$ 3.614,29, Nivel | e Grau A, com carga horéria de até 30h
(trinta horas) por semana (Atualizado pela Lei Complementar n° 024 de 25 de
janeiro de 2023).

- Descrigcdo analitica das atribuicdes: prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa,
as comissdes, aos vereadores e aos demais servidores sobre matéria contabil,
financeira, patrimonial, orcamentéria e tributaria; compilar informacdes de ordem
contabil para orientar decisbes; elaborar planos de contas e normas de trabalho de
contabilidade; escriturar e/ou orientar a escrituracdo de livros contabeis de escrituragédo
cronolégica ou sistematica; fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis
patrimoniais e financeiros; organizar e assinar balancetes e relatorios de natureza
contabil ou gerencial; revisar demonstrativos contabeis; emitir pareceres sobre matéria
contabil, financeira, orcamentéria e tributéaria; orientar e coordenar trabalhos de tomadas
de contas de responsaveis por bens ou valores; orientar e coordenar os trabalhos da
area patrimonial e contabil — financeira; preparar relatérios informativos sobre a situagéo
financeira, patrimonial e orcamentaria; orientar, do ponto de vista contébil, o
levantamento de bens patrimoniais; planejar modelos e férmulas para uso dos
servidores de contabilidade; assessorar a Comissdo Permanente de Finangas e
Orcamento sobre a matéria orcamentdria e tributaria; controlar dotacdes orcamentarias
referentes a remuneracao dos servidores; atualizar-se quanto a efetiva realizacao de
despesa e repasses no ambito do poder legislativo com vistas ao célculo de despesa e
limites constitucionais ou legais que a Camara Municipal esteja sujeita; elaborar e emitir
relatérios contabeis e financeiros, de carater obrigatério, observando prazos e
formalidades da legislagédo, bem como em atendimento a determinac¢des do Presidente;
assessorar as areas técnicas na construcdo e manutencao do Portal Transparéncia do
Legislativo; executar as atividades atinentes ao controle interno da Camara Municipal;
coordenar e executar atividades referentes ao departamento de pessoal e de recursos
humanos; elaborar as folhas de pagamento do pessoal da Camara, procedendo aos
descontos e consignagcfes respectivos, na forma legal;, manter arquivo de
documentacdo referente a area de pessoal, em observancia as exigéncias legais;
executar outras tarefas correlatas (redacéo dada pela Lei Complementar n° 020 de
18 de fevereiro de 2022).

Requisitos para investidura no cargo de Contador:

| — escolaridade: curso superior em contabilidade, com inscrigdo no Conselho Regional
de Contabilidade — CRC.

Il — experiéncia: comprovada de mais de um ano.
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2 — ASSESSOR LEGISLATIVO

- Cargo de provimento efetivo, mediante concurso publico, com 01 (uma) vaga, com
vencimento mensal de R$ 2.873,65, Nivel | e Grau A, com carga horaria de até 30h
(trinta horas) por semana (Atualizado pela Lei Complementar n° 024 de 25 de
janeiro de 2023).

- - Descricdo analitica das atribuicbes: proceder a leitura de jornais e revistas,
selecionando os assuntos de interesse do Legislativo e do municipio, armazenando em
pastas legislacao, jurisprudéncia e doutrina, para fornecer subsidios na elaboragéo de
pareceres efou para consultas; consultar bancos de dados para obter informacdes e
legislacdo necessérias para subsidiar a atuacdo dos parlamentares, membros das
comissdes e o presidente da camara municipal; executar servigos de datilografia ou
digitacdo de documentos como autografos, decretos legislativos, resolucdes, atos da
mesa, para atender ao processo legislativo da camara municipal; redigir documentos
como oficios, relatérios, atas das sessdes da camara, registrando em livros proprios ou
em sistemas informatizados para preservacéo da informacdo; auxiliar no controle de
projetos pautados, constando prazos para apreciagdo, adiamentos, aprovagdo ou
rejeicao e outros motivos de encerramento, para tramitacdo da matéria; manter arquivo
de leis, decretos legislativos, resolugfes, atos e sistema de referenciamento em meio
magnético ou manual; auxiliar nos servigos plenéarios, anotando as deliberagbes e
fornecendo material de apoio como leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem
necessarios, para atender as solicitagbes dos vereadores ou da mesa da camara;
encaminhar material para publicagdo na imprensa local e/ou regional, para divulgacéo
dos atos do Legislativo; auxiliar o sistema de controle interno do Poder Legislativo;
apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional; prestar servicos,
guando necessario, junto ao Centro de Apoio ao Cidadao de Camara Municipal de Borda
da Mata —-MG (CAC), vinculado a Mesa Diretora; digitalizar documentos em geral,
inserindo-os no site official da Camara; executar atividades burocraticas em geral;
executar outras tarefas correlatas, pertinentes as atribuicdes do seu Cargo (redagao
dada pela Lei Complementar n® 020 de 18 de fevereiro de 2022).

Requisitos para investidura no Cargo:
| — escolaridade: ensino médio;

Il — experiéncia: conhecimentos de informatica, digitacdo, elaboracdo de atas, oficios e
atos de comunicagao.

Il — capacidade fisica, cortesia e trato no atencimento.
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3 —AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

- Cargo de provimento efetivo, mediante concurso publico, com 01 (uma) vaga, com
vencimento mensal de R$ 1.869,81, Nivel | e Grau A, com carga horéria de até 30h
(trinta horas) por semana (Atualizado pela Lei Complementar n° 024 de 25 de
janeiro de 2023).

- Descricdo analitica das atribuicdes: efetuar limpeza e conservacao dos bens moveis e
imoveis da Camara Municipal; zelar pela conservacdo das ferramentas, utensilios e
equipamentos de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;
executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncia,
documentos, encomendas e outros fins, para atender as solicitagcdes e necessidades da
Céamara Municipal; executar servigos internos, entregando documentos, mensagens e
pequenos volumes em unidades da propria organizagdo, solicitando assinaturas em
protocolo, para comprovar a execugcdo dos Servigos; executar servicos externos,
efetuando pequenas compras e pagamentos de contas da Camara Municipal, dirigindo-
se aos locais determinados, bem como, depdésitos e servicos em bancos, para atender
aos interesses do Legislativo; executar servicos simples de escritério, arquivando,
tirando cépias de documentos, atendendo telefone, anotando recados e outros, para
auxiliar no andamento dos servicos administrativos; receber e tramitir fax; orientar e
encaminhar visitantes as diversas unidades da organizacdo, prestando informacdes
necessarias, atendendo as solicitacdes dos mesmos; digitalizar documentos em geral,
inserindo-os no site official da Camara; executar atividades burocraticas em geral,
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (redagdo dada
pela Lei Complementar n°® 020 de 18 de fevereiro de 2022).

Requisitos para investidura no cargo de Auxiliar de Servigos Gerais:

| — escolaridade: nivel médio completo.

Il — esforco fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento;
[Il — esforco mental: normal.

IV — esforco visual: normal.

4 — PROCURADOR LEGISLATIVO

- Cargo de provimento efetivo, mediante concurso publico, com 01 (uma) vaga, com
vencimento mensal de R$ 6.501,77, Nivel | e Grau A, com carga horaria de até 25h
(vinte e cinco horas) por semana (Atualizado pela Lei Complementar n°® 030 de 22 de
junho de 2023).

- Descricao analitica das atribuicdes: Representar judicial e extrajudicialmente a Camara
Municipal, e realizar a defesa ativa ou passiva dos atos e prerrogativas da Casa, da
Mesa Diretora ou de seus membros; Representar ao Tribunal de Justica sobre a
inconstitucionalidade de leis e de atos municipais conjuntamente com os membros da
mesa; Assessor e auxiliar juridicamente nos procedimentos disciplinares e sindicancias
em geral. Elaborar pareceres e manifestacées juridicas em processos administrativos e
licitatorios em geral; Assessorar técnica e juridicamente, gando necessario, o setor de
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compras no lancamento das informac¢des nos sistemas informatizados da Camara
Municipal; Assessorar, manifestando por meio de parecer escrito quando desta forma
for solicitado, o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes e os Vereadores na analise
e elaboracéo de Projetos de Lei, Resolucdes, Decretos Legislativos, contratos e outros
documentos de natureza juridica de interesse da Camara; Elaborar minutas de Projetos
de Leis, Decretos Legislativos e Resolu¢des, de competéncia originaria da Camara, por
solicitacdo do Presidente, dos membros da Mesa Diretora ou de qualquer Vereador;
Elaborar notas, informacdes, estudos juridicos, pareceres e mensagens ou qualquer
documento juridico ou literario referentes a casos concretos, por solicitacdo do
Presidente, da Mesa Diretora ou de qualquer Vereador; Preparar as informactes
solicitadas por autoridades competentes, relativas a processos judiciais ou
administrativos de interesse da Camara Municipal e pronunciar-se sobre a legalidade
de procedimentos Administrativos disciplinares; Fazer pronunciamento sobre
providéncias de natureza juridica de interesse publico e aconselhadas pela legislagéao;
Prestar, quando solicitado, assessoria juridica e consultoria ao Presidente e a Mesa
Diretora no controle interno da legalidade dos atos administrativos a serem por ele
praticados; Acompanhar questBes de natureza juridica de interesse da Camara
Municipal junto a 6rgdos municipais, estaduais e federais; Examinar decisfes judiciais
e orientar o Presidente quanto ao seu cumprimento; Executar outras tarefas correlatas,
segundo determinacédo superior (redagcdo dada pela Lei Complementar n° 020 de 18
de fevereiro de 2022).

- Requisitos para a investidura no cargo de Procurador Legislativo:

| — escolaridade: curso superior em direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB.

IH — experiéncia: comprovada de mais de um ano.

5 — OFICIAL LEGISLATIVO (incluido pela Lei Complementar n°® 13 de 25 de
junho de 2021)

- Cargo de provimento efetivo, mediante concurso publico, com 01 (uma) vaga,
com vencimento mensal de R$ 3.877,63, Nivel | e Grau A, com carga horaria de
até 30h (trinta horas) por semana (Atualizado pela Lei Complementar n° 024
de 25 de janeiro de 2023).

- Descricdo analitica das atribuicdes: auxiliar a Diretoria-Geral, sempre que
solicitado; prestar servicos junto ao Centro de Apoio ao Cidaddo de Camara
Municipal de Borda da Mata —MG (CAC), vinculado a Mesa Diretora, tais como:
prestar informacdes sobre a legislacdo municipal; prestar orientacdo a respeito
das atividades institucionais da Camara Municipal; prestar orientacdo aos que
necessitarem, para os 0rgaos publicos competentes que prestem servico na area
social; prestar servicos no balcdo da cidadania, tais como a emissao de CTPS
(Carteira de Trabalho e Previdéncia Social), a emissdo de documento de
identidade (RG) e demais servicos de competéncia do CAC; prestar informacdes
solicitadas pelo publico interno e externo; agendar servicos de competéncia do
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CAC; controlar o fluxo de papéis, observando regras de protocolo; controlar a
entrada e saida de pessoas no CAC; Comparecer em todas as sessbes da
Camara Municipal a que for convocado por seus superiores; Auxiliar e participar,
quando necessario, dos procedimentos licitatorios e demais contratacdes
desencadeados pela Camara; Utilizar corretamente os equipamentos e materiais
de escritorios; Cumprir a jornada de trabalho fixada; Realizar servigos
burocraticos em geral; Realizar outras tarefas correlatas quando solicitado pelos
seus superiores hierarquicos.

- Requisitos para investidura no cargo de Oficial Legislativo: curso superior
completo.

6 — AGENTE DE CONTRATACAO E PARLAMENTAR (incluido dada pela Lei
Complementar n° 13 de 25 de junho de 2021)

- Cargo de provimento efetivo, mediante concurso publico, com 01 (uma) vaga,
com vencimento mensal de R$ 3.877,63, Nivel | e Grau A, com carga horaria de
até 30h (trinta horas) por semana.

- Descricdo analitica das atribuicdes: auxiliar a Diretoria-Geral, sempre que
solicitado; Comparecer em todas as sessfes da Camara Municipal a que for
convocado por seus superiores; Dirigir e preparar os procedimentos licitatorios e
demais contratacbes desencadeados pela Camara, fazendo os respectivos
langamentos no sistema, no site oficial e no Portal Nacional de Contratagdes;
cuidar do sistema de patrimonio; Assessorar os trabalhos legislativos da Camara
Municipal; Assessorar as comissdes e vereadores nos trabalhos legislativos;
redigir indicagdes, requerimentos e demais instrumentos normativos solicitados
pelos vereadores; exercer auxilio ao melhor desenvolvimento dos trabalhos das
comissdes, orientando os vereadores, acompanhando os prazos da propositura
e 0s tramites das mesmas; Zelar pelo cumprimento das normas internas da
Casa; Conferir, receber, guardar e utilizar corretamente os equipamentos e
materiais; Cumprir a jornada de trabalho fixada; Redigir e expedir cartas,
telegramas e outros documentos solicitados pelo Diretor-Geral, pela Presidéncia
ou pelos vereadores; Realizar servigcos burocraticos em geral; Cuidar e gerir,
guando solicitado, da agenda dos vereadores; Realizar outras tarefas correlatas
guando solicitado pelos seus superiores hierarquicos.

- Requisitos para investidura no cargo de Agente de contratacédo e parlamentar:
curso superior completo.
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