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PROJETO DE RESOLUGAO N° 06 DE 30 DE ABRILDE 2025.

,~APROVADQ
0% v a0 da L4 rewiso  INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
()Extraordlnéria VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS

::uwuumc;m DE ALMENARA EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE ALMENARA,
L 5 .

—=—de decd0J)S ESTADO DE MINAS GERAIS, E DA OUTRAS
PR ’\ “~. PROVIDENCIAS.

L
A Camara Municipal de Almenara, Estado de Minas Gerais, aprovou, e eu,
Presidente, nos termos do art. 18, VI, do Regimento Interno, promulgo a seguinte
Resolugao: APROVADO
Em L votacio da 12 reuniac
(») Ordinaria _ )
. ( ) Extraordinéria {2
TITULO I porLe oy 2ery AL
CAMARA MUNICIPAL DE ALMENARA
DISPOSICOES PRELIMINARESmﬁ_ﬂm AT delp55
(,}UATT}’L?\.
Art. 1°. Fica instituido o novo Plano de Cargos, C‘arrelras e Vencimentos dos
Servidores Publicos efetivos da Camara Municipal de Almenara, Estado de Minas
P Gerais, que sera regido pelo regime estatutario e conforme as disposicoes

estabelecidas na presente Resolugéo.

Paragrafo Unico.Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente
investida em cargo publico.

Art. 2° Plano de Carreira dos servidores do Poder Legislativo Municipal é o
conjunto de normas e diretrizes que visa organizar e regulamentar a remuneragao,

carreira, progressao, e demais, além de promover a eficiéncia administrativa e garantir
a transparéncia e a justica nas relagdes com a administragao.

=

Paragrafo unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sao
criados por lei, com denominagéo propria e vencimento pago pelos cofres publicos,
para provimento em carater efetivo ou em comissio.




CAMARA MUNICIPAL DE ALMENARA

ESTADO DE MINAS GERAIS - CNPJ: 22.699.045/0001-39
PRACA HELIO ROCHA GUIMARAES, N° 28 —CENTRO
Fone: (33) 3721-1553/3721-1588 - E-mail: cm.almenara@hotmail.com

Art. 3°. O Quadro de Pessoal dos servidores efetivos € o constante dos
anexos | e |, desta Resolugdo, com os padroes, vencimentos, nimero de cargos e
atribuicoes.

Paragrafo Unico.E proibida a prestacéo de servigos gratuitos, salvo os casos

previstos em lei.

Art. 4°.S30 requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - a nacionalidade brasileira;

Il - o gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais,

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.

z

Paragrafo Unico. As pessoas portadoras de deficiéncia e assegurado o0
direito de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuigdes
sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras; para tais pessoas serao
reservadas até 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

Art. 5°. Para os fins do disposto nesta Resolugéo, considera-se:

I- Servidor Publico o individuo que ocupa um cargo, emprego ou funcao
publica, exercendo atividades em 6rgaos ou entidades da administragao publica, seja
em nivel federal, estadual ou municipal

I- Cargo publico é a posigéo ou fungao que um servidor ocupa dentro da
estrutura da administragdo publica do municipio ou de entidades da administragao
indireta;

lll- fung@o publica refere-se ao conjunto de atividades desempenhadas por
servidores publicos no exercicio de suas atribuicdes em orgaos da administragao
pablica, caracterizada por algumas particularidades que a distinguem de outras
atividades laborais., nos casos e formas previstos em Resolucao;
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V- Classe & o conjunto de cargos de provimento efetivo de igual
@=nominacdo para cujo exercicio se exige o mesmo nivel de escolaridade, e com
amribuicoes de natureza correlata;

\V- Carreira é o conjunto de classes iniciais subsequentes, da mesma
identidade funcional, integrados pelos respectivos cargos, dispostos hierarquicamente
em niveis, de acordo com os graus de escolaridade;

VI- Quadro de pessoal é o conjunto de cargos de provimento efetivo e em
comiss3o correspondentes a cada uma das classes estabelecidas;

VII- Cargo de Provimento Efetivo é aquele correspondente a execucdo de
atividades administrativas, cujo provimento dar-se-4 por aprovagado em COncurso
publico;

VIll- Cargo de provimento em comissdo €& aquele correspondente ao
axercicio de atividades de assessoramento, chefia e direcao, cujo provimento & de livre
nomeacdo e exoneragéo da Mesa Diretora, regido por Resolugao propria da Camara
Municipal de Almenara, Estado de Minas Gerais;

IX- Progressédo: a passagem do servidor do grau em que se encontra para o
grau subsequente, no mesmo nivel da carreira a que pertence;

X- Promogao: a passagem do servidor do nivel em que se encontra para o
nivel subsequente, na carreira a que pertence.

Art. 6°. Integra este Plano, exclusivamente, os cargos de provimento efetivo.

Art. 7°. O ingresso na carreira sera feito no nivel e grau inicial dos cargos,
mediante prévia aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
observada, no provimento, a ordem de classificagao.

§ 1°. A nomeacao para qualquer cargo publico sera precedida de avaliagao
de saude, objetivando o ingresso no servico publico em condigdes fisicas e mentais
adequadas para o exercicio das fungdes.

§ 2°. O limite de idade para inscrigéo em concurso publico s6 se legitima em
face do artigo 7°, inciso XXX, da Constituicdo, quando possa ser justificado pela
natureza das atribuigdes do cargo a ser preenchido.

§ 3°. Paragrafo Unico- O concurso sera de provas ou de provas € titulos,

podendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a lei e o regulamento do
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plano de carreira, condicionada a inscricédo do candidato ao pagamento do
no edital, quando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipoteses
nele expressamente previstas.

§ 4°. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser
uma unica vez, por igual periodo.

Art. 8°. A evolugdo do servidor na carreira dar-se-a por progressao e

o, cumpridas as exigéncias desta Resolugao.

TITULO II
DO PLANO DE CARREIRA E DA PROGRESSAO

Art. 9°. O desenvolvimento do servidor nas carreiras instituidas por esta
Resolucao tera inicio apés o cumprimento e aprovagao no estagio probatorio e dar-se-a
mediante progressao e/ou promogao por antiguidade e merecimento.

§ 1°. O servidor sera considerado aprovado no estagio probatério apos
completar 03 (trés) anos de servigo publico ininterrupto no cargo para o qual foi
concursado, a contar da data de sua nomeagao.

§ 2°. O servidor somente podera se desenvolver nas carreiras instituidas por
esta Resolugdo por meio de progressdo ou promogao se comprovar o preenchimento
dos requisitos necessarios para tanto, bem como se possuir a escolaridade minima
exigida para o nivel ao qual pretende ser promovido.

§ 3°. Perdera o direito & progress&o e a promogé&o o servidor que, no periodo
aquisitivo:

I- Sofrer punicéo disciplinar em que seja:

a) suspenso;

b) Exonerado ou destituido de cargo de provimento em comissao ou funcao
gratificada que estiver exercendo. ‘

Il- Afastar-se das funcdes, injustificadamente, por tempo superior a 15

{guinze) dias no ano.
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- As questdes envolvendo as normas disciplinares, assim como os direitos
2 ampla e contraditéria, encontrar-se-a previstas no Estatuto dos Servidores
Municipais.

Art. 10. O Plano de Carreira dos Servidores Publicos da Camara Municipal
=nara, Estado de Minas Gerais, € composto por cargos, simbolos e niveis,
em grupo, compondo o quadro permanente dos Servidores Publicos.

§ 1°. A progressdo se dara apds avaliacao de desempenho positiva do
or & correspondera ao percentual de 3% (trés por cento) a cada 03 (trés) anos de
e cumprimento do trabalho, a ser aplicado sob o vencimento base.

§ 2° A primeira progressao de servidores que ainda nao tiverem realizado ou
> o direito de realizar nenhuma progressao na carreira ou que por qualquer motivo
I parados na carreira e forem beneficiados por esta Resolugéo sera realizada da
e forma:
| - os servidores que, na data de entrada em vigor desta Resolugéo,
werem no periodo do estagio probatorio, progredirao quando findar este, nos termos
istos nesta Resolugéo;

Il - os servidores que, na data de entrada em vigor desta Resolugao, tiverem
sluido o estagio probatorio ha até um ano, progredirdo na data de entrada em vigor
presente Resolucgao, reiniciando, a partir de entdo, novo intersticio para a proxima
¥essio;

Ill - os atuais servidores estaveis que, na data de entrada em vigor desta
solucao somente progredirdo na carreira ao final do prazo de 03 (trés) anos.

IV - os servidores que ainda nao tenham atingindo o topo da carreira,
somespondente ao ultimo estagio de progressao, que estejam exercendo mandato
 @assista ou que por qualquer outro motivo ndo estejam sendo avaliados para fins de
~ progressio, exceto nos casos em que a legislacdo expressamente vede a progressao,
=30 sua avaliacao para fins de progresséao ao final do periodo que corresponda a sua
matividade por eventual processo de aposentadoria.

Art. 11. O Organograma funcional da Camara Municipal de Almenara,

Estado de Minas Gerais, sera disposto na Resolugao de Estrutura Administrativa.
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Art. 12. Toda a estrutura da Camara Municipal, administrativa e de cargos e
tem sua distribuicdo numérica e os vencimentos respectivos, dentro do
ido na respectiva Resolugdo, reservando-se na estrutura administrativa
a serem providos através de recrutamento restrito, por servidores efetivos.
§ 1°. E vedado o preenchimento dos cargos providos através de
nto restrito por servidores cedidos de outros 6rgaos ou de Comisséo.
' § 2°. E vedado aos servidores em estagio probatério, enquanto no exercicio
@esie, ocupar cargos comissionados.

Art. 13. Os cargos efetivos, com o seu quantitativo e o vencimento inicial da
Carreira e a tabela de progresséo horizontal sdo os constantes nos Anexos |, Il e lli,
desta Resolugao.

Art. 14. As atribuigbes inerentes aos ocupantes dos cargos efetivos seréo as
designadas no Anexo VI desta Resolugéo.
Art. 15. O Boletim de Avaliagao Funcional (BAF) & o previsto no Anexo IV.

TITULO III
DOS VENCIMENTOS

Art. 16. Os vencimentos dos Servidores Publicos efetivos da Camara
Municipal de Almenara, Estado de Minas Gerais, corresponderdo aos niveis e valores
estabelecidos nos anexos desta Resolugéo, cujo enquadramento a ser estipulado no
Edital do Concurso Publico tera como base o vencimento do Nivel inicial do seu cargo.

§ 1°. Os vencimentos dos Servidores Publicos da Camara Municipal de
Almenara, Estado de Minas Gerais, sdo irredutiveis, sendo que eventual reducdo da
carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, por conveniéncia do servidor em
conjunto com a administragéo, importara em proporcional redugdo de vencimentos.

§ 2° Se a redugao da carga horaria ocorrer por liberalidade exclusiva da
administragdo nao havera reducao de vencimentos.

Art. 17. E vedada a acumulagdo remunerada de cargos e proventos, salvo

nos casos definidos na Constituicdo Federal.
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At 18. O vencimento do servidor publico efetivo da Camara Municipal de
Estado de Minas Gerais, designado para exercer atribuicdo nao prevista
=solucao, sera acrescido de gratificacao de 20% (vinte por cento) a 50%
por cento) sendo garantidos a percepgéao os direitos adquiridos.
Art. 19. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Almenara, Estado de
i Serais, podera optar pelo pagamento da metade da gratificacédo natalina durante
Mer= e a segunda parte da sesséo legislativa.

Art. 20. O servidor, se desejar, podera optar pelo recebimento da gratificagao
20 final do ano de forma integral, desde que requerido com antecedéncia ao
sponsavel.

TITULO IV
DAS GRATIFICACOES

Art. 21. Sera concedida gratificacdo ao servidor efetivo ou contratado nos
miuais, conforme abaixo, da remuneragéo do cargo, devidamente justificada, e em
alizado
I- 30% (trinta por cento) pela execucgao de trabalho de natureza especial, que
@r=pole as atividades e atribuigées do cargo de origem:
Il- 30% (trinta por cento) pela elaboragéo de trabalho técnico ou cientifico de
ade para o servigo publico;
Ill- 30% (trinta por cento) quando regularmente nomeado ou designado para
 parte de orgdo legal de deliberagdo coletiva ou para cargo em comissdo ou
30 de confianga;
IV- Pela participagdo no percentual de 20% (vinte por cento) do vencimento
‘. ‘Base se ocupar o cargo de Agente de Contratagéo, Pregoeiro e Fiscal de Contratos;
V- 10% (dez por cento) como participante de equipe de apoio;
VI- 10% (dez por cento) como membro da Comissdo de Avaliacdo e
Desempenho;
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VIl- 20% (vinte por cento) como membro de Comissdao de Processo
Administrativo;

§ 1°. E vedado o pagamento simultaneo de gratificagao que se refere o
caput deste artigo.

§ 2°. E possivel a acumulacdo maxima de até 03 (trés) gratificagoes por
extensao de escolaridade, conforme critérios a seguir:

§ 3°.E permitida a acumulagao de até 03 (trés) gratificacbes por extensao de
escolaridade, desde que cada uma delas corresponda a diferentes niveis de formacgao,
conforme especificado a segulir:

|- Graduagao;

Il- Pos-graduagao (especializagao);

lll- Mestrado ou doutorado.

§ 4°.Para a concessdo das gratificagdes, a formagao académica deve ser
reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC) e estar diretamente relacionada as
atividades desempenhadas pelo servidor na Camara Municipal.

§ 5° O servidor devera apresentar a documentacdo comprobatéria da
formacédo académica, incluindo diplomas e certificados, devidamente registrados e
reconhecidos, para a analise e validagao pelo setor de recursos humanos.

§ 6°.0 valor de cada gratificagéo por extensao de escolaridade sera definido
em regulamento especifico, considerando a relevancia da formagédo para O
gesempenho das funcgdes do servidor e as condigoes orcamentarias da Camara
Municipal.

§ 7°.0s valores das gratificagoes poderao ser revisados periodicamente,
conforme a legislacdo vigente e as diretrizes orgamentarias, respeitando sempre O
direito adquirido dos servidores.

§ 9°.0 servidor que receber gratificagdes por extensdo de escolaridade
devera manter sua formagao atualizada, participando de cursos de atualizagao ou
capacitagdo, conforme exigido pela Camara Municipal.

§ 8°A continuidade da concessao das gratificagoes estara condicionada a
avaliacao de desempenho do servidor, que devera ser realizada anualmente, levando

=m consideracao a aplicagao pratica dos conhecimentos adquiridos em sua formagao.

10
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§ 9°.0 curso realizado devera ser relacionado a area de Administracao
Publica e/ou ser pertinente as atividades exercidas pelo servidor.

§ 10.0 nivel do curso devera ser superior ao nivel de escolaridade do cargo
do funcionario.

Art. 22. A gratificacdo relativa ao exercicio em 6rgao legal de deliberagao
coletiva sera fixada em Resolucgéo.

TITULO V
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 23. Fica assegurada, ao servidor publico efetivo da Camara Municipal de
Almenara, Estado de Minas Gerais, a percepcao de adicional de 10% (dez por cento) a
cada periodo de 05 (cinco) anos de efetivo servigo prestado, incorporavel para fins de
direito, limitado a no maximo 7 (sete) adicionais por servidor.

§ 1°. O adicional serd concedido a cada cinco anos de efetivo exercicio no
cargo, considerando-se apenas o tempo de servico prestado na Camara Municipal de
Almenara.

§ 2°. O tempo de servigo sera contado a partir da data de posse do servidor
no cargo efetivo, incluindo periodos de licenca para tratamento de saude, licenga
maternidade e outras licengas previstas na legislagdo, desde que nao ultrapassem os
imites estabelecidos pela norma.

§ 3° Para a concessdo do adicional, o servidor devera apresentar

requerimento e a documentagio que comprove o tempo de servigo, que sera verificada

pelo setor de competente da Camara Municipal.

§ 4° O adicional de 10% sera incorporado ao salrio base do servidor,
passando a integrar a remuneragdo para todos os efeitos legais, incluindo
aposentadoria e pensao.

§ 5° O pagamento do adicional sera realizado juntamente com a folha de
pagamento mensal, a partir da data em que o servidor completar o periodo de cinco
anos de efetivo servigo.

11
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TITULO VI
DA FREQUENCIA E DO HORARIO

Art. 24. O expediente de funcionamento do Poder Legislativo, sera
estabelecido por ato da Mesa Diretora, devendo ser cumprido por todos os servidores
publicos do Poder Legislativo.

Art. 25. O servidor devera permanecer na Sede do Poder Legislativo durante
0 periodo de sua jornada de trabalho, para o cumprimento de suas atribuigdes,
impreterivelmente, a excegdo de situagdes necessarias, devera permanecer em seu
local designado de trabalho.

§ 1°A jornada de trabalho dos servidores publicos, definida por
normatizagdo do Poder Legislativo, pode variar conforme a categoria do servidor,
respeitando-se a carga horaria estabelecida.

§ 2° Faltas justificadas, como licenga médica, férias, entre outras, podem
ser abonadas, e nao justificadas podem resultar em penalidades, conforme prevé a
legislacao pertinente.

§ 3° O Poder Legislativo devera providenciar a elaboragédo de relatérios
- periodicos de frequéncia, que so utilizados para fins administrativos e de controle
nterno.

§ 4°. A apuragao da frequéncia também pode ser objeto de fiscalizagao por
parte do 6rgao de controle interno.

§ 5° A néo observancia das normas de frequéncia pode acarretar sancgbes
disciplinares, que vao desde adverténcias até demissao, dependendo da gravidade da
infragao.

Art. 26. O disposto no artigo anterior aplica-se igualmente aos servidores
efetivos investidos em cargo de chefia ou fungao de chefia.

Art. 27 A frequéncia devera ser controlada por meio de registro de ponto

eletronico biométrico ou sistema similar.

L - 12
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Paragrafo Unico. Os atrasos deverdo ser justificados e abonados pelo
Secretario da Mesa Diretora da Camara.

Art. 28.0 ponto eletrénico biométrico ou sistema similar refere-se ao
mecanismo utilizado para comprovar o registro pelo qual se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas dos servidores publicos em servigo, atestando assim sua presenca
no servigo publico.

§ 1° Nos registros de ponto deverdo ser lancados todos os elementos
necessarios a apuracgao da frequéncia.

§ 2° Salvo nos casos expressamente previstos em Resolugado ou
regulamento, é vedado dispensar o funcionario de registro de ponto e abonar faltas ao
servico.

Art. 29. O Servidor do Poder Legislativo perdera:

I- © vencimento ou remuneragéo do dia, se ndo comparecer ao Servigo;

lI- O valor correspondente ao tempo de atraso do vencimento ou a
remuneracao do dia, quando o atraso se der injustificadamente.

Art. 30. No caso de faltas sucessivas, serao computados para efeito de
desconto os sabados, domingos e feriados intercalados.

Art. 31. Aos servidores estudantes, regularmente matriculados e com

frequéncia escolar comprovada, se houver incompatibilidade de horario, sera

§

possibilitada tolerancia quanto ao comparecimento normal do expediente obedecidas
as seguintes condigoes:

a) Devera o interessado apresentar atestado fornecido pela Instituicao de
Ensino comprovando ser o aluno regularmente matriculado com o detalhamento da
carga horaria.

b) Apresentara o interessado, mensalmente, atestado de frequéncia as
aulas, fornecida pela Instituicdo de Ensino:

¢) O limite de tolerancia sera de, no maximo uma hora por dia.

13
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TITULO VII

DO ENQUADRAMENTO DOS ATUAIS SERVIDORES

Art. 32. Os atuais servidores efetivos da Camara Municipal de Almenara,
Estado de Minas Gerais, a partir da vigéncia desta Resolugédo,serdo enquadrados na
carreira, considerando o tempo de servico, de acordo com o respectivo grau de
vencimento, constante na tabela do anexo VII, desta Resolugao.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33.A nomeagéo de servidores deve respeitar a ordem de classificagéo
dos candidatos que foram aprovados no concurso publico.

Art.  34.Comprovada a necessidade e havendo conveniéncia
administrativa, podera ser implementado horario de trabalho diverso daquele previsto
em lei.

Art. 35. Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse
publico, podera haver contratacdo de pessoal, por prazo determinado, sob forma de
contrato, nos termos da legislagéo especifica.

Paragrafo Unico- A contratacéo prevista neste artigo se dara exclusivamente
para;

I- A prestagado de servigos publicos essenciais:

ll- Necessidade de pessoal em decorréncia de greve, demissao, licenca,
exoneracao, vacancia de cargo, falecimento e aposentadoria, até que se realize o
Concurso Publico ou se firme Termo de Ajustamento de Conduta com o Ministério
Pdblico, no prazo maximo de 01 (um) ano.

lll- Executar servicos técnicos profissionais de notéria especializagéao,
nclusive de nacionalidade estrangeira.

IV- Atender outras situagdes previstas em Resolugzo.
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Art. 36. A carga horaria a ser cumprida pelo servidor publico da Camara
Municipal de Almenara, Estado de Minas Gerais, sera de 40 (quarenta) horas,
assegurado o direito adquirido dos atuais servidores efetivos, salvo jornada especial
prevista pela Legislagdo Federal, o que vier a ser prevista em Edital de Concurso
Publico posterior a promulgacao desta Resolugao.

Art. 37. Em casos de viagem do servidor, a servico ou para realizagao de
cursos de treinamento, determinados pela Administracdo, o servidor recebera diarias
para fazer face as despesas, conforme determinado em Resolugéo prépria.

Art. 38. Cabera a Mesa Diretora da Camara Municipal de Almenara, Estado
de Minas Gerais, supervisionar a aplicagdo desta Resolugso.

Art. 39. A revisao geral anual e os reajustes de vencimentos concedidos aos
servidores publicos efetivos do Poder Legislativo do Municipio de Almenara incidirao
sobre o nivel e referéncia inicial do cargo efetivo na tabela de vencimentos prevista
nesta Resolugdo, repercutindo progressivamente para os niveis e referéncias
seguintes, de acordo com os percentuais previstos nesta Resolugao.

Art. 40.Fica resguardado o direito adquirido dos servidores efetivos ja
empossados que preenchiam os requisitos minimos exigidos para ingresso no cargo

efetivo na data de entrada em vigor da presente Resolugdo, quando tais requisitos
minimos para ingresso ao cargo efetivo tenham sido alterados por esta Resolugéo.

Art. 41. As demais disposi¢cdes, omissas nesta Resolugdo, encontram-se
dispostas na Lei Municipal n°® 782, de 01 de margo de 1994, que dispée sobre o
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Almenara MG.

Art. 42. O Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo devera ter uma revisio
geral no prazo maximo de 03 (trés) anos da data de entrada em vigor desta Resolugéo.

Art. 43. Quando da abertura do concurso publico para o preenchimento de
vagas do quadro de cargos efetivos da Camara Municipal, devera, obrigatoriamente,
constar do Edital do concurso, todos os requisitos para provimento do cargo, ou
referéncia fazendo indicagao da legislagdo onde se encontram as disposicoes
pertinentes, determinando-se ampla e irrestrita divulgacéo.

Art. 44 A revisao geral anual serd concedida igualmente a todos os
servidores do Poder Legislativo, sempre na mesma data e sem distingao de indices.
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Art. 45. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Resolugéo correrao por
conta das dotagdes proprias do Orgamento do Poder Legislativo.

Art. 46. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se em inteiro teor a Resolugdo N° 03/2023, de 02 de maio de 2023.

Camara Municipal de Aimenara, 30 de abril de 2025.

VER. AILTON FERREIRA DE OLIVEIRA
PRESIRENTE

\
VER. MARCONI'PEREIRA FLORES
VICE-RRESIDENTE

VER. CLEITON MARCIO JOSE DOS SANTOS
SECRETARIO

CAMARA MUNICIPAL DE ALMENARA
PROTOCOLO N°_ 180 1024
> . f " / 2,
poc [~ f-'./‘/’ff\’-jb e T Lol el
- N2 06[2045 ¢
DATA.__ (0.7, ¢ f 5  1.200¢€
e

__Assinatura do responsavel
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

MODALIDADE DE INGRESSO: CONCURSO PUBLICO

- DENOMINACAO DO | SIMBOLO VENCIMENTO | NIVEL VAGAS
% carco

- Agente Legislativo || CPE-I I 01

; Agente Legislativo | CPE-II Il 01

i Motorista do Legislativo CPE-IlI I 01

:LAsistente Administrativo CPE-IV v 03

CPE- CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

W)
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ANEXO II
TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

3 ' DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO VENCIMENTO
Agentelegislativo Il CPE-I R$ 6.598,80
" AgenteLegislativo | CPE-II R$ 5.646,96
- Motorista do Legislativo CPE-III R$ 5.575,39
" AssistenteAdministrativo CPE-IV R$ 2.300,00
CPE- CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO
’?'
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CAMARA MUNICIPAL DE ALMENARA

ESTADO DE MINAS GERAIS - CNPJ: 22.699.045/0001-39
PRAGA HELIO ROCHA GUIMARAES, N° 28 -CENTRO
Fone: (33) 3721-1553/3721-1588 - E-mail: cm.almenara@hotmail.com

ANEXO IV
BOLETIM DE AVALIACAO FUNCIONAL
PROGRESSAO HORIZONTAL

SERVIDOR PUBLICO:
MATRICULA

DATA DE ADMISSAO

CARGO

CHEFE IMEDIATO

- CARGO DO CHEFE IMEDIATO
DATA

1 -Eficiéncia: Precisdo e auséncia de erros na execugdo dos servigos,

interessado em aperfeigoar, procurando sempre tarefas a serem cumpridas.

( ) Insatisfatério ( ) Otimo

() Regular () Excepcional
( )Bom

PONTUACAO:

2 -Dedicacao ao Servico: Atitude permanente positiva para os objetivos do

trabalho, engajamento aos interesses comuns da administragéo.

() Insatisfatério ( ) Otimo

( ) Regular ( ) Excepcional
( )Bom

PONTUACAO:

3 - Espirito de Colaboragéo: Disponivel, sempre que necessario, coopera

com os colegas, mesmo fora das suas atribuigdes, mas a bem do servigo publico.

() Insatisfatério ‘ ( ) Otimo

() Regular () Excepcional
( )Bom

PONTUACAO:
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ALMENARA

4 - Produtividade: Capacidade para desenvolver tarefas com eficiéncia em
tempo habil. Desenvolve projetos sob sua responsabilidade com habilidade,
organizagao e cumprimento rigoroso do prazo estipulado.

() Insatisfatorio () Otimo

() Regular () Excepcional
( )Bom

PONTUACAO:

5 - Pontualidade: Cumprimento rigoroso de horario, inexisténcia de atraso
no inicio da jornada diaria de trabalho, auséncias durante o servico e saidas

antecipadas.
( ) Insatisfatério ( ) Otimo
( ) Regular () Excepcional
( )Bom
PONTUACAO:
6 - Assiduidade: Comparecimento ao trabalho com frequéncia, sem faltar
injustificadamente.
( ) Insatisfatério ( ) Otimo
() Regular () Excepcional
( )Bom
PONTUACAO:

TOTAL DE PONTOS:

ASSINATURA DO CHEFE IMEDIATO

PARECER DA COMISSAO DE AVALIACAO
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COMISSAO DE AVALIACAO:

1-

Assinatura

2=

Assinatura

3-
Assinatura

PARECER CONCLUSIVO

A Camara Municipal de Almenara/MG, a vista da avaliagdo do servidor,
conclui que o mesmo foi () aprovado () reprovado na avaliagdo de desempenho

para a progresséo horizontal para o cargo no servigo publico.
de de

L)

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

VICE-PRESIDENTE

SECRETARIO

22
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Anexo V
AVALIACAO DE DESEMPENHO
ESTAGIO PROBATORIO

' NOME DO SERVIDOR

"DATA DA POSSE

CARGO

 REFERENCIA

PERIODO DE

DATA BASE DESTA AVALIACAO

LOTACAO

CHEFE IMEDIATO

PRINCIPAIS TAREFAS
EXECUTADAS

FICHA FUNCIONAL

FALTAS AO TRABALHO NOS ULTIMOS 365 DIAS

FALTAS ABONADAS

FALTAS NAO ABONADAS

PENALIDADES ADMINISTRATIVAS

' PARTICIPACAO EM CURSOS E SEMINARIOS

OUTRAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

NOTAS APLICADAS DE 00 A |CHEFIA | SERVIDOR | SERVIDOR | SOMA
10 OU NAO APLICADAS (N/A) | IMEDIATA | 1 2

MEDIA

: 1- Pontualidade

2- Assiduidade

3- Responsabilidade no cargo

4- Cumprimento das tarefas
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5- Relacionamento com a
chefia
6- Relacionamento com
colegas
7- Trabalhoem equipe
- 8- Producao/produtividade
9- Espirito de cooperagéo
7 "10- Grau de interesse e de
R participacao
TOTAIS
TOTAL GERAL DE PONTOS: EM 300 PONTOS = %
PARECER DA COMISSAO:
de de
= CHEFIA IMEDIATA
RATIFICACAO
Reconheco a decisdo da Avaliaggo de Desempenho do
Servidor , aprovado para o cargo .
nomeado pela Portaria N° / , nos termos do Concurso Publico Edital N°
/ e homologado o resultado em I/ , como apto para o servigo
publico da Camara Municipal de Aimenara-MG.
Camara Municipal de Almenara-MG, __ de de
PRESIDENTE
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ANEXO VI
DAS ATRIBUICOES

I- AGENTE LEGISLATIVO I

a) Desenvolver atividades administrativas em nivel de 1° grau relacionadas a
sua area de atuagao, executando e/ou distribuindo tarefas, em atendimento a chefia e a
demanda de trabalhos;

b) Emitir pareceres, informagdes e analises administrativas e financeiras,
através da criagdo e preenchimento de mapas analiticos, quadros de acompanhamento
e relatorios, enviando a chefia imediata para apreciagao e/ou aprovacao;

c) Preparar relatérios, planilhas e programagao das atividades de sua area,
baseando-se em controles estatisticos, orcamento e outros elementos a sua
disposicgéo, a fim de subsidiar a chefia imediata com dados para analises;

d) Conferir notas e documentos que envolvam despesas de servigos da sua
area, checando os valores correspondentes e encaminhando a area competente para
pagamento;

e) Executar outras tarefas em nivel de 1° grau nas diversas areas da
Camara;

f) Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

g) Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

1- ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

2- RECRUTAMENTO: Restrito

3- JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais

ll- AGENTE LEGISLATIVO II:

a) Estudar e informar processos simples, dentro de orientacdo e
regulamentar;

b) Conferir, verificar e instruir expediente que exija algum discernimento e
capacidade critica e analitica;

¢) Redigir expediente sumario, como cartas, oficios, memorando;
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d) Executar servicos atinentes a cadastrados, ficharios, arquivos de
documentos relacionados com a movimentacdo de pessoal e seu assentamento
individual;

e) Cuidar da documentagdo da reparticio, controlando as publicagbes
oficiais, colecionando-as e organizando indice remissivo das Leis, regulamentos,
decretos, portarias e outros atos administrativos;

f) Prestar informacgées ao publico:

g) Executar servigos de digitagéo e reproducéo de copias:

h) Executar tarefas correlatas.

1- ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

2- RECRUTAMENTO: Restrito

3- JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais

lll- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

a) Preparar e transmitir informagées, instruir processos e auxiliar na
execucao de trabalhos relacionados com a area de sua lotacao;

b) Acompanhar a tramitagdo dos atos e procedimentos administrativos que
Ihe for determinados;

¢) Auxiliar na implantacdo, na execuczo e no acompanhamento de projetos
de natureza administrativa;

d) Elaborar, analisar e revisar documentos de interesse da area de sua
lotacdo, seja de carater contabil, financeiro, licitatério, recursos humanos e de
patrimonio;

e) Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou orgcamentaria e
elaborar relatérios;

f) Executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

g) Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das
operacoes realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Camara Municipal; ‘

h) Auxiliar no preparo de relagdo de pagamentos efetuados pela Camara
Municipal;
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i) Fazer averbagées e conferir documentos contabeis;

J) Auxiliar na elaboracao e revisio do plano de contas da Camara Municipal;

k) Atender as chamadas telefénicas, transferindo-as para as pessoas
solicitadas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes;

) Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, cumprindo as normas
referentes a protocolo;

m) Auxiliar na execucido de servicos simples de almoxarifado, apanhando
materiais de consumo em depésito, conferindo-os comas requisigdes, transportando-os
€ guardando-os em local apropriado:

n) Realizar trabalhos de digitacdo, operar microcomputador utilizando
programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagées, bem
como consultar e organizar registros técnicos setoriais;

0) Auxiliar na execugao de servicos administrativos, arquivando documentos,
carimbando, protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeragao de
correspondéncias, entre outros;

p) Auxiliar na execugao de servicos de apoio legislativo, fornecendo copia de
projetos as Comissdes Permanentes para emissdo de pareceres, controlando o prazo
de devolugdo, sequndo orientagao superior;

q) Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente,
para facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto, fazendo
0 respectivo inventario;

r) Arquivar processos, leis, publicagcdes, atos normativos e documentos
diversos, segundo normas preestabelecidas;

s) Controlar estoques e, quando solicitado, distribuir o material e
providenciar sua reposigao de acordo com normas preestabelecidas;

t) Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os
documentos de entrega:

u) Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagées e os
documentos originais;

V) Zelar pela guarda de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

X) Realizar outras atribuicées compativeis com a especialidade do cargo.
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1- ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.
2- RECRUTAMENTO: Restrito
3- JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais

V- MOTORISTA DO LEGISLATIVO:

a) Dirigir veiculos da Camara na cidade ou em viagens, acionando os
comandos de marcha e direcéo, observando o fluxo de transito e a sinalizagdo, para
conduzi-lo aos locais determinados;

b) Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel do
combustivel, agua, e 6leo do carter, a lataria, o funcionamento dos freios e da parte
elétrica, para certificar-se de suas boas condigées de funcionamento e, se necessario,
providenciar as manutengdes requeridas;

c) Anotar a quilometragem percorrida, gastos de combustiveis e outras
ocorréncias e despesas com o veiculo, quando em viagem, utilizando formulério
apropriado de controle, para comunicagao a chefia;

d) Acompanhar os agentes legislativos em viagens, desde que estejam
exercendo fungdes correspondentes ao cargo que ocupam e em cumprimento de
missOes especificas da Camara Municipal.

e) Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

f) Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

1- ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

2- RECRUTAMENTO: Restrito

3- CARTEIRA DE HABILITACAQ: tipo “C”

4- EXPERIENCIA MINIMA: 02 anos

5- JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais
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3. Aperfeicoamento da Gestao e Criacdo de Normas Claras

A instituicdo do Plano traz a certeza de que todos os servidores conhecerao
os critérios e procedimentos que regulamentam as progressoes € promogdes. Isso ira
reduzir subjetividades e contestagdes, além de criar um ambiente de transparéncia e
confianga. Um sistema de avaliagao de desempenho, previsto no presente Projeto, &
crucial para esse aperfeicoamento, permitindo que o servidor seja reconhecido por seu

comprometimento e produtividade.
4. Promociao da Capacitacao e Desenvolvimento Profissional

O PCCV também é um incentivo a capacitacdo e ao desenvolvimento
profissional dos servidores. Com a estrutura de carreiras bem definida, os profissionais
terao um direcionamento claro sobre as competéncias e habilidades que precisam
desenvolver para alcangar novas posigbes. lIsso, por sua vez, beneficiara a
administracdo publica, pois servidores mais qualificados sdo sinénimo de um

atendimento de maior qualidade para a populacao.
5. Respeito aos Direitos Adquiridos e Garantias aos Servidores

Importante ressaltar que, conforme previsto no Art. 40 do Projeto de
Resolucdo, serdo resguardados os direitos adquiridos dos servidores efetivos ja
empossados. Essa clausula garante a seguranca juridica e a protegao aos servidores
gue ja ocupam suas fungdes, mesmo diante de mudancas nos critérios e exigéncias

para a progressao na carreira.
6. Recomendacdes Administrativas do Ministério Publico
Por fim. Releva destacar que o senhor Promotor da 12 Promotoria de Justica

da Comarca de Almenara - Curadoria do Patriménio Publico, emitiu as

Recomendacoes Administrativas N°s 01 e 02 a todos poderes Executivos e Legislativos
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da Comarca, recomendando adequarem as normas administrativas quanto a politica de

pessoal dos respectivos 6rgaos.
Conclusdo

Diante do exposto, a apresentagao deste Projeto de Resolugao visa, de
forma clara e objetiva, fortalecer a estrutura profissional dos servidores da Camara
Municipal de Almenara, reconhecendo sua importancia para 2 sociedade e
proporcionando um plano que, efetivamente, atenda aos interesses dos servidores € da
populagao.

Assim, solicito a consideragao dos nobres colegas da Camara Municipal
para que este projeto seja apreciado e, posteriormente, aprovado, em nome do
fortalecimento do servigo publico em Almenara.

Respeitosamente,

Camara Municipal de Almenara, 30 de abril de 2025.

AQM“ \g Qv
VER. AILTON FERREIRA DE OLIVEIRA
PRESIDENTE

VER. MARCONI/PEREJRA FLORES
VICE-PRESIDENTE

@‘4'——-
VER. CLEITON MARCIO JOSE DOS SANTOS
SECRETARIO
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