Camara Municipal de Ouro Branco

LEI PROMULGADA N° 2. 939/2025

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE OURO BRANCO, ESTADO DE MINAS
GERAIS, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E, EM ESPECIAL O DISPOSTO NO
ART. 57, COMBINADO COM O § 5° DO ART.58 DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO,
PROMULGA A SEGUINTE LEI:

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DO PODER
LEGISLATIVO DE OURO BRANCO/MG E DA AS
PROVIDENCIAS QUE ESPECIFICA

A Camara Municipal de Ouro Branco, Estado de Minas Gerais, por seus representantes
legais, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei dispbe sobre o Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos dos servidores

publicos do Poder Legislativo de Ouro Branco/MG.

§ 1° A politica de gestéo de pessoas e o presente Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

seguirdo as seguintes diretrizes:

| - Distribuicdo das atividades administrativas permanentes ao Legislativo Municipal por

cargos publicos;

Il - Tratamento isonémico dos cargos iguais ou assemelhados, relativamente aos direitos,

vantagens e deveres de seus ocupantes;
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lll - O ingresso do servidor na carreira se dara sempre mediante concurso publico de provas

ou de provas e titulos;
IV - Exigéncia de qualificacdo minima para cada cargo, para ingresso no servi¢o publico;

V - Melhoria da qualificacédo dos servidores através de programas permanentes e regulares

de aperfeicoamento profissional,
VI - Valorizagdo dos servidores;
VII - Melhoria constante das condi¢des de trabalho;

VIII - Promocao da integracéo entre os servidores e destes com 0s usuarios dos servigos

publicos;
IX - melhoria da imagem dos servidores e do servi¢o publico;

X - Busca do envolvimento e comprometimento dos servidores com 0s objetivos do

Legislativo Municipal;
Xl - Eficiéncia na prestacao dos servi¢os publicos;

XIl - Participacdo dos servidores na gestdo do Plano, assegurada a transparéncia e

publicidade dos atos.

§ 2° Para os efeitos de interpretacéo e aplicagéo desta Lei Complementar sdo adotadas as

seguintes definicbes:

| - Servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo publico, de provimento efetivo,
decorrente da aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, ou de

provimento em comissao;

Il - Nomeacéo: ato inicial do procedimento de investidura do servidor, o qual designa a

pessoa para prover o cargo publico;

lIl - Cargo publico: conjunto de atribuicBes e responsabilidades permanentes criadas por lei,

com denominacdes proprias, integradas na estrutura da Administracéo Publica, para serem
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exercidas por servidor nomeado — efetivo ou comissionado — mediante vinculo juridico de

natureza estatutaria e remuneracao paga pelos cofres publicos.

IV - Cargo efetivo: 0 que é provido em carater permanente por pessoa aprovada e

classificada em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

V - Cargo em comissao: o que é provido em carater transitério, para desempenho de
atividades de direcao superior, geréncia ou assessoramento, expressamente previsto em

lei, de livre nomeacé&o e exoneracao;

VI - Funcéo publica: conjunto de atribuicdes e responsabilidades ndo integrantes de carreira,

provida em carater transitorio;

VIl - Tarefas: compdem o conjunto das atividades executadas por uma pessoa que ocupa

determinado cargo;

VIII - Atividades ou Funcdes: acdes de mesma natureza e finalidade em relacdo ao conjunto

de atribuicbes de um profissional;

IX - Atribuicdes do cargo: atividades e conhecimentos técnicos que devem ser cumpridos

visando atingir ao objetivo de um cargo;

X - Objetivo do cargo: conjunto de acdes direcionadas e articuladas visando ao

cumprimento do objetivo organizacional e dos interesses sociais;

Xl - Especificacdo do cargo: conjunto dos requisitos fisicos e mentais, responsabilidades e

condicBes de trabalho exigidos dos ocupantes do cargo;

XIl - Formacao: conjunto de requisitos profissionais adquiridos pela escolaridade, ao qual

correspondem designacdes profissionais reconhecidas publicamente;

Xl - Qualificacdo: conjunto de aptiddes, profissionais ou néo, advindas da experiéncia

profissional ou pela vivéncia;

XIV - Classe de cargos: conjunto de cargos de mesma denominacdo e natureza, dividido

em | - Série de Classe: sequéncia de niveis de uma classe, em carreiras, superpostos
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segundo o grau de dificuldade e responsabilidade, sendo que a cada nivel correspondera

uma faixa de vencimento;

XVI - Carreira: organizacdo das classes de cargos em niveis hierarquicos, tendo em vista
escolaridade, niveis de responsabilidade, complexidade das tarefas, experiéncia e iniciativa
requeridos, bem como o incentivo pela formacdo adquirida além do pré-requisito e pelo

desempenho favoravel no cargo;
XVII - Nivel: simbolo alfanumérico correspondente a cada classe;

XVIII - Padréo: parcela da escala de vencimento da carreira na qual se posiciona o servidor,

dentro de cada classe;

XIX — Vencimento base: € o valor fixado em lei como a remuneragcao basica devida ao

servidor pelo exercicio do cargo, sem incluir gratificacdes, adicionais ou outras vantagens.
XX - Vantagem: acréscimo pecuniario resultante de adicional ou gratificacao;

XXI - Remuneracéo: retribuicdo pecuniaria ao servidor pelo exercicio efetivo acrescida de

suas vantagens;

XXII - Promocéo: passagem do servidor de um nivel para outro imediatamente superior, no

mesmo cargo efetivo;

XXIII - Progressao: passagem do servidor de um padrdo para outro imediatamente superior,

no mesmo cargo efetivo;

XXIV — Quadro: conjunto que contém, em seus aspectos quantitativos e qualitativos, a forca
de trabalho necesséria ao desempenho das atividades normais e especificas do Legislativo
Municipal, indicando as classes, os titulos dos cargos, o grupo, o nivel e as quantidades de

vagas;

8 3° O regime juridico dos cargos publicos é unico e de direito publico nos termos do

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.
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CAPITULO I
DO SISTEMA DE CARREIRAS
Art. 2°. Os cargos publicos de provimento efetivo formam e organizam-se em carreiras.

81° O sistema de carreira visa a assegurar ao servidor publico, ocupante de cargo publico
em carater efetivo, movimentacdo sob requisitos de mérito, titulacdo ou qualificacao,
objetivamente apurado e tempo de servico, nas escalas de padrdes de vencimento dos

diversos niveis da classe a que pertenca o mencionado cargo.

82° A organizacdo em carreira visa assegurar ao servidor ocupante de cargo efetivo,
movimentacdo em classes, dispostas hierarquicamente segundo a complexidade e a

responsabilidade das atribuicdes dos respectivos cargos.

83° N&o integram o sistema de carreira, os cargos de livre provimento, sejam eles de

recrutamento amplo ou limitado.

Art. 3°. Ainvestidura em cargo publico de carreira se da por concurso publico de provas ou

de provas e titulos, sempre no primeiro padrao do nivel referente a carreira.

Art. 4°. O desenvolvimento do servidor na carreira se da pela movimentacao ascendente
de um para outro padrdo quando se tratar de progressao, e de um nivel para outro, no

mesmo cargo, quando se tratar de promocao.

Art. 5° A movimentacdo do servidor na carreira € condicionada a comprovacdo de
desenvolvimento pessoal e de desempenho favoravel do cargo, segundo fatores
preestabelecidos, conjugados com o tempo de servico, sob a inspiracéo de profissionalizar-

se no exercicio da funcdo publica.

81° Presume-se favoravel, para o efeito de progresséo, o desempenho de servidor titular

de cargo efetivo enquanto este permanecer no exercicio de cargo em comissao.
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§2° Nao se conta, para o efeito de progressdo e promocao, o periodo de licenca para tratar

de interesse particular.

83° Ser4 comprovado, com base na evolucdo da capacitacao profissional, titulacdo e

formacé&o, o desenvolvimento pessoal do servidor.

84° A passagem do servidor ao nivel subsequente, na série de classe da carreira, observara
as regras de promocao, e a passagem do servidor a outro padrdo, nas escalas de padroes
de vencimento da classe, se sujeitara as regras de progressao.

Art. 6°. A cada classe corresponde uma carreira.

81° As carreiras, no Poder Legislativo, séo as constantes dos Anexos que constituem parte

integrante desta lei.

§2° Cada classe de cargos de provimento efetivo é identificada por determinado simbolo,
gue se desenvolve em quatro niveis de vencimento: o inicial (nivel I), os intermediarios

(nivel 11 e 1) e o final (nivel IV).

83° A cada nivel de vencimento, na classe, correspondem atribuicées de determinado grau

de complexidade e responsabilidade, atrelados ao tempo na carreira.

84° Os niveis de vencimento de cada classe de cargos de provimento efetivo desenvolvem-

se em padrdes de vencimento seguinte modo:
a) nivel I: cinco padroes;

b) nivel II: cinco padrdes;

c) nivel lll: cinco padrées;

d) nivel IV: cinco padrdes.

85° Os cargos em comisséo terdo sua remuneracéo fixada por essa Lei, em padrdo Unico

de vencimento.
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86° O ingresso na carreira da-se no padrao inicial do nivel | da classe

Art. 7°. Os cargos de provimento em comiss&o ndo se integram ao sistema de carreira.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO

Art. 8°. A progresséo caracterizard o desenvolvimento do servidor na carreira e implicard o
aumento da complexidade e da responsabilidade de suas funcbes, conforme as
necessidades do setor em que ele estiver lotado e respeitadas as atribuicdes do respectivo

cargo.

§1° Para obter direito a progresséo devera o servidor, observado o regulamento, cumprir,
no padrao de vencimento, o intersticio de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no cargo e
obter a média minima de 70% (setenta por cento) dos créditos distribuidos pelas avaliacbes

de desempenho aplicadas no intersticio correspondente;

§2° A contagem do intersticio estabelecido neste artigo interrompe-se pelo prazo de 30
(trinta) dias, por dia de suspensao, ou ainda, nos casos de afastamento ndo considerado

efetivo exercicio, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais

§3° E assegurado a todos os servidores efetivos designados para desempenhar fungéo
gratificada ou nomeados para ocupar cargos de provimento em comissdo, o direito de
participar, em igualdade de condicbes com os demais, dos processos de progressao e

promocé&o na carreira.

84° Enquanto o servidor estiver respondendo a inquérito ou processo administrativo
disciplinar, interrompe-se o decurso do intersticio de progressdo; no caso de absolvicéo,

contar-se-a em favor do servidor o tempo de interrupcéao.
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85° O acréscimo de vencimento em decorréncia de progresséao sera devido a partir da data
do cumprimento do intersticio temporal pelo servidor, desde que este protocolize o
respectivo requerimento em até 30 dias corridos a contar do cumprimento do requisito

temporal a progressao.

86° Nao pode concorrer a progressao o servidor municipal que no decurso do periodo
aquisitivo:
| - houver faltado mais de 05 (cinco) dias ininterruptos ou alternados;

Il - tiver sofrido punicao disciplinar de suspensao;

[l - tiver se afastado do servico na Camara Municipal por mais de 30 (trinta) dias
ininterruptos ou alternados em decorréncia de afastamentos por motivo de licenca para

tratamento de saude;

IV — tiver se afastado do servico na Camara Municipal por mais de 30 (trinta) dias
ininterruptos ou alternados em decorréncia de licenca ndo remunerada para tratar de

assunto particular.

87° Nao serao contabilizados para os fins do inciso Il do 86°, os afastamentos por motivo
de licenca para tratamento de saude que se deem em virtude de cirurgias nao

caracterizadas como de carater meramente estético.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 9°. Promocéo é a passagem do servidor ocupante de cargo efetivo para padrdo do

nivel subsequente da classe.

Paragrafo unico — Para efeito de composicdo da respectiva carreira, 0os cargos de cada
classe serdo distribuidos por seus quatro niveis de vencimento, segundo critérios

estabelecidos em regulamento.
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Art. 10. Para adquirir direito a promocéao, devera o servidor:
| - Cumprir todas as progressdes da carreira correspondentes ao nivel inferior;

Il - Apresentar certificados de conclusdo de cursos de qualificacdo, capacitacdo e
aperfeicoamento e/ou comprovantes de participagdo em seminarios, simpésios e
congressos e de interesse de sua area de atuacdo, que, individualmente ou somados,

alcancem o minimo de 30 (trinta) pontos.

[Il - Obter o conceito favoravel mediante resultado igual ou superior a 70% (setenta por
cento) na avaliacdo de desempenho de seu cargo, durante o intersticio despendido para

cumprimento da exigéncia prevista no inciso | deste artigo.

81° Os dias de suspenséo, ou ainda, os casos de afastamento ndo considerados como de
efetivo exercicio, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, retardarao a

concessao da promocéao na proporcao de 01 (um) més para cada falta ou dia de suspenséo.

82° Somente tém validade, para efeito de promocdo, os cursos de treinamento ou
aperfeicoamento que guardarem afinidade com a classe de cargos a que pertencer o

servidor.

§ 3° Efetivada a promocgédo, prossegue, no novo nivel, para o efeito de progresséo, a
contagem de tempo de servico, a partir da obtencdo do ultimo padrdo de vencimento, no

nivel anterior.

84° N&@o pode concorrer a promogdo o servidor municipal que no decurso do periodo

aquisitivo:
| - Houver faltado mais de 05 (cinco) dias ininterruptos ou alternados;
Il - Tiver sofrido punicao disciplinar de suspensao;

lll - Tiver se afastado do Servico na Camara Municipal por mais de 90 (noventa) dias em

decorréncia de licenca para tratamento de saude.
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IV — Tiver se afastado do servico na Camara Municipal por mais de 30 (trinta) dias
ininterruptos ou alternados em decorréncia de licenca ndo remunerada para tratar de

assunto particular.

85° N&o serao contabilizados para os fins do inciso IV do 84°, os afastamentos por motivo
de licenca para tratamento de salde que se deem em virtude de cirurgias que nao se

caracterizem como de carater meramente estético.

86° Para fins de aplicacdo do paragrafo 4°, sera considerado como periodo aquisitivo o
decurso de tempo entre uma promocao e a seguinte, ou o periodo decorrido até a primeira

promocao.

Art. 11. Serdo aceitos como comprovantes de cursos de qualificacdo, capacitacdo e
aperfeicoamento ou comprovantes de participacdo em seminarios, Simp0sios e congressos,
os certificados emitidos a partir da entrada do servidor na Camara Municipal e que nao
tiverem subsidiado a concessao do beneficio do adicional de capacitacdo permanente

previsto no art. 17 desta lei.

§1° Cada comprovante corresponderd a uma pontuagdo, conforme tabela abaixo, da

seguinte forma:

| — Concluséo de curso em acréscimo ao nivel de escolaridade, depois de seu ingresso na

Céamara Municipal de Ouro Branco = 20 (vinte) pontos;

Il - Cursos com carga horaria minima de 08 (oito) horas = 05 (cinco) pontos, até o maximo

de 15 (quinze) pontos;

[l - Cursos com carga horaria minima de 16 (dezesseis) horas = 8 (oito) pontos, até o

maximo de 16 (dezesseis) pontos;
IV - Cursos com carga horaria minima de 20 (vinte) horas = 12 (doze) pontos;

V - Cursos com carga horaria minima de 40 (quarenta) horas = 15 (quinze) pontos;
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VI - Cursos com carga horaria minima de 80 (oitenta) horas = 30 (trinta) pontos;

VIl — Entender-se-a a expressao “cursos” utilizada nos incisos anteriores como cursos de
qualificacdo, capacitacao, aperfeicoamento, comprovantes de participacdo em seminarios,

simposios e congressos.

82° Caso o servidor tenha participado de um numero de eventos que ultrapasse a
pontuacdo acima, 0s pontos excedentes serao reservados para o proOxXimo processo de

promocao.

83° Serdo aceitos para efeito do disposto no caput os cursos realizados de forma presencial
ou a distancia, mediante expedicdo de certificado pela entidade promotora que contenha
no minimo, a carga horaria, dados da entidade promotora e a programacéao do evento.

84° Considera-se novo titulo ou qualificagéo, para o efeito deste artigo, aquele obtido pelo
servidor em acréscimo ao nivel de escolaridade ou a qualificacéo, depois de seu ingresso

na Camara Municipal de Ouro Branco.

85° Os comprovantes de cursos devem ser apresentados como copia autenticada do

certificado ou diploma de conclusdo, bem como do conteudo curricular ou equivalente.

86° A Camara Municipal devera viabilizar, apoiar e incentivar a qualificagdo dos servidores
através de programas permanentes e regulares de qualificacdo e de aperfeicoamento

profissional.

Art. 12. Aprogresséao e a promocao somente serdo concedidas mediante requerimento do

Servidor.
CAPITULO V
DA AVALIACAO PERMANENTE DE DESEMPENHO

Art. 13. A avaliacdo permanente de desempenho visa, fundamentalmente, a apuracéo da
eficiéncia do servidor e a qualidade de seu trabalho, em funcéo dos objetivos especificos

de seu cargo, bem como analisar seu potencial.
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81° O desempenho do servidor sera objeto de autoavaliacdo e de avaliacdo realizada por
Comissbes de Avaliacdo de Desempenho composta por trés servidores efetivos, quando
destinada a avaliar servidores de carreira, e por trés servidores comissionados ou de

carreira, quando destinada a avaliar os servidores comissionados do Poder Legislativo.

82° As ComissOes serdo nomeadas por ato do Presidente da Camara Municipal de Ouro
Branco/MG, que indicara trés membros titulares e pelos menos um suplente a cada uma

delas.

83° O desempenho do servidor sera permanentemente avaliado com o objetivo de se

apurarem pelo menos os seguintes fatores:
| - Assiduidade: objetiva verificar a frequéncia do servidor ao local de trabalho;

Il - Disciplina: objetiva observar a capacidade de obediéncia as normas legais e ordens

hierarquicas; a capacidade de relacionamento e de comportamento;

lIl - Capacidade de Iniciativa: Objetiva analisar a capacidade de pensar e agir diante de
eventual auséncia de normas e orientacao superior ou em situacdes imprevistas de trabalho,
bem como de se adaptar as mudancas nos objetivos e rotinas que vem sendo submetido.
Procura ainda analisar a capacidade do servidor de desenvolver novos padrbes de
pensamento e o comportamento pré-ativo no ambito de atuacédo, buscando garantir a

eficiéncia e eficacia na execucéo dos trabalhos;

IV - Produtividade: Objetiva analisar a capacidade produtiva de trabalho determinado

espaco de tempo;

V - Responsabilidade: Objetiva analisar o cuidado que o servidor dispensa aos recursos
financeiros e materiais sob sua responsabilidade, a ética, o sigilo profissional e a natureza

do cargo;
VI - Qualidade do trabalho: grau de exatidao, correcao e clareza dos trabalhos executados;

VII - Presteza: disposicdo para agir prontamente no cumprimento das demandas de

trabalho;
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VIII - Aproveitamento em programa de capacitacdo: aplicacdo dos conhecimentos

adquiridos em atividades de capacitacao na realizacéo dos trabalhos;

IX - Pontualidade: observancia do horéario de trabalho e cumprimento da carga horéria

definida para o cargo ocupado;

X - Administracdo do tempo e tempestividade: capacidade de cumprir as demandas de

trabalho dentro dos prazos previamente estabelecidos;

Xl - Uso adequado dos equipamentos e instalacdes de servico: cuidado e zelo na utilizacao

e conservacao dos equipamentos e instalacdes no exercicio das atividades e tarefas;

XIl - Aproveitamento dos recursos e racionalizacdo de processos: melhor utilizacdo dos
recursos disponiveis, visando a melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a

consecucao de resultados eficientes;

XIlI - Capacidade de trabalho em equipe: capacidade de desenvolver as atividades e tarefas

em equipe, valorizando o trabalho em conjunto na busca de resultados comuns.

XIV: Urbanidade e adocédo de comportamento condizente com sua qualidade de servidor

publico e de cidadao.

84° Cada um dos requisitos elencados anteriormente teréa valoragdo de 01(um) a 10 (dez),
sendo que a nota final sera média dos somatorios atribuidos pelo servidor e por cada

membro da Comissédo de Avaliacdo de Desempenho.

85° Para fazer jus a progressdo, promog¢do ou qualquer outra vantagem vinculada a
Avaliacdo de Desempenho, o servidor devera alcancar desempenho de pelo menos 70%
(setenta por cento) do numero global de pontos obtidos no sistema de avaliacdo e de no

minimo 30% em cada um dos critérios avaliativos.

86° O interessado que nédo atingir o desempenho minimo fixado no 85° podera apresentar
pedido de reconsideracdo a respectiva Comissdo Avaliacdo de Desempenho, ou ainda,
interpor recurso, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da divulgacdo do resultado, a Mesa

Diretora da Camara Municipal.
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87° A avaliacdo de desempenho dos servidores municipais sera feita uma vez por ano e

teré validade de 12 (doze meses).

88° N&o se concedera progressdo, promo¢ao ou qualquer outra vantagem vinculada a
Avaliacdo de Desempenho ao servidor cujo desempenho nao tenha sido avaliado no
periodo do intersticio.

89° Os avaliadores poderado valer-se de informac6es gerenciais, histérico funcional e de
outros critérios de pesquisa que julgarem necessarios para a consecuc¢ao dos objetivos
estabelecidos na Presente Portaria.

810 O processo de avaliagcéao sera conduzido pelas respectivas Comissdes de Avaliacao de

Desempenho sob a presidéncia do servidor por elas eleito, dentre seus membros.

811 Os Presidentes das Comissdes de Avaliagdo de Desempenho deverdo convocar 0s
demais membros das respectivas Comissdes para realizar o procedimento de avaliacao

anualmente.

812 Os requerimentos de promocao e de progresséo por mérito serdo instruidos com o
comprovante de avaliacédo favoravel do servidor e com a certiddo de contagem de tempo
gue comprove 0 cumprimento no ultimo padrdo de vencimento, do intersticio minimo de

exercicio no cargo exigido para o beneficio.

813 O servidor membro da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho, quando se sujeitar ao
processo de avaliacdo, serd substituido pelo membro suplente indicado na portaria de

nomeacédo da Comissao.
CAPITULO VI
DOS ADICIONAIS E VANTAGENS
SECAO |

DO ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO E DO BANCO DE HORAS
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Art. 14. Teré direito a gratificac@o por servico extraordinério o servidor publico efetivo que
for convocado para a prestacdo de trabalhos fora do horario normal de expediente a que

estiver sujeito.

81° O adicional pela prestacéo de servico extraordinério corresponde ao acréscimo de 50%

(cinquenta por cento) em relacao a hora normal de trabalho.

82° O servico extraordinario serd precedido de convocacdo da autoridade competente,
apenas justificada por casos de urgéncia e necessidade inadiavel de carater temporario e

serdo regulamentadas em ato proprio.

§3° Somente sera autorizado servigo extraordinario para atender a situagéo excepcional e
temporaria, respeitado o limite maximo, por més, de 40% (quarenta por cento) da duracao

normal do trabalho do cargo.

§ 4° N&o recebera adicional pela prestacdo de servigo extraordinario:

| — Os ocupantes de cargo em comissao;

Il - O servidor que, por qualguer motivo, ndo se encontrar no exercicio do cargo.
[Il - O servidor que optar pela jornada reduzida.

Art. 15. Desde que haja disponibilidade orcamentaria e autorizacdo prévia da Diretoria
Administrativa, cabera o pagamento de adicional por servico extraordinario aos servidores
ocupantes do cargo efetivo de motorista, respeitado o limite maximo previsto no 83° do

artigo 14 da presente lei.

81°: As horas que excederem o limite disposto no caput, seréo contabilizadas no banco de

horas do servidor.

§2°: O pagamento a que faz mencao o caput devera ser realizado mensalmente, vedado o

seu acumulo ou transferéncia para os meses subsequentes.

Art. 16. Os servigos de horas extras, no ambito da Camara Municipal, serdo compensados,

a critério do gestor, através de Banco de Horas, nos seguintes termos:
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81°. As horas excedentes ao horario normal serdo computadas como horas créditos, sendo

compensadas em horas folgas, na seguinte proporgao:

| - As horas executadas para participacdo em dias Uteis em reunibes ordinérias,
extraordinarias, audiéncias publicas, seminarios, palestras e eventos afins realizados na
Céamara Municipal, desde que previamente autorizadas serdo compensadas a proporcao
de uma hora trabalhada por uma hora e meia de folga;

Il - As horas trabalhadas aos domingos, feriados e pontos facultativos, desde que
previamente autorizadas, serdo compensadas na proporcdo de uma hora trabalhada por

duas de folga;

§2°. A compensacgéo do Banco de Horas devera obrigatoriamente ocorrer, em relagdo as
horas acumuladas no primeiro semestre, até o ultimo dia do més de julho e, as acumuladas
no segundo semestre, até o ultimo dia de dezembro, vedada a compensacdo no ano

seguinte.

§3°. E vedado ao servidor faltar ao trabalho, sem prévia comunicacio e autorizacdo, para

posterior compensacao das faltas no Banco de Horas.

84°, Somente serdo computadas como horas créditos com direito a compensacgéo, aquelas
previamente autorizadas formalmente pelo superior imediato, visada pelo servidor

responsavel pelo controle de ponto.

85° As horas folgas serdo concedidas mediante solicitagdo prévia e formal feita pelo
servidor, ap6s autorizacdo expressa do superior imediato, com a devida comunicacao ao
servidor responsavel pelo controle de ponto, a fim de evitar prejuizo ao desenvolvimento

dos trabalhos.

86° Estende-se aos servidores ocupantes de cargos em comissao e de funcdo de confianca,
a compensacao das horas realizadas além do horario normal de expediente, desde que,

previamente autorizadas e registradas de forma eletrénica ou manual no Banco de Horas.
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SECAO Il
DO ADICIONAL POR CAPACITACAO PERMANENTE

Art. 17. O servidor publico efetivo da Camara Municipal far& jus ao adicional de capacitacao
permanente quando detentor de titulo de p6s-graduacao lato sensu ou stricto sensu com
registro no MEC, desde que relacionados com as atividades do Poder Legislativo ou
atribuicbes inerentes ao cargo que ocupa, no valor de 10% (dez por cento) sobre o
vencimento base, limitado a um adicional para pés-graduacéao lato sensu e um adicional

para cada tipo de titulacdo stricto sensu (Mestrado e Doutorado).
SECAO I
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 18. Sera concedido ao servidor da Camara Municipal adicional quinquenal por tempo
de servico a razdo de 10% (dez por cento) para cada periodo de 05 (cinco) anos de efetivo
exercicio no servico publico da administracao publica direta e indireta do Municipio de Ouro
Branco, Executivo ou Legislativo, como servidor publico, empregado publico ou Agente

Politico, incidente sobre o vencimento base do cargo.

81° Nao se contabilizara para a aquisi¢cao do adicional o periodo correspondente a exercicio
de mandato eletivo, excetuando-se os casos de licencas consideradas como efetivo

exercicio.

§2° As faltas injustificadas ao servigo retardardo na concesséo do adicional previsto neste

artigo na proporcao de 01 (um) més para cada falta.

83° O servidor faré jus ao adicional de que trata este artigo a partir do més em que completar

o0 intersticio mencionado, devendo se computar para tal fim todo o periodo trabalhado.

SECAO IV
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 19. O servidor, ap6s doze meses de exercicio adquirira direito a férias na seguinte

proporcao:
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| - Trinta dias corridos, quando nao houver faltado ao servico mais de 12 (doze) vezes,

consecutivas ou ndo, no periodo aquisitivo;

Il - Vinte e quatro dias corridos quando houver tido de 13 (treze) a 21 (vinte e um) faltas,

consecutivas ou ndo, no periodo aquisitivo;

lIl - Doze dias corridos, quando houver tido de 22 (vinte e dois) a 32 (trinta e dois) dias de
faltas, consecutivas ou ndo, no periodo aquisitivo, observando o disposto no artigo 184
desta Lei Complementar.

81° Durante as férias, o servidor tera direito a remuneracéo que lhe for devida na data da

sua concessao.

82° A critério da Presidéncia e desde que haja disponibilidade orcamentéria e financeira, o

servidor podera converter 1/3 de suas férias, ou seja, 10 (dez) dias, em pecunia.
§3° E vedado levar a conta de férias, qualquer falta ao servico.

84° O gozo de férias de que trata este artigo sera remunerado com 1/3 (um tergo) a mais

do que a remuneracao normal.

85° O servidor, quando exonerado do cargo efetivo, ou de confianca, percebera indenizacao
relativa ao periodo das férias a que tiver direito, na proporcao de um doze avos por més de

efetivo exercicio, ou fracdo superior a quatorze dias.

Art. 20. As férias poderdo ser interrompidas por motivo de estado de emergéncia ou de

calamidade publica, convocacéao para jari, servico militar ou eleitoral.

Paragrafo Unico. O restante do periodo interrompido serd gozado de uma sO vez,

observando-se o disposto no artigo anterior.
Art. 21. E proibida a acumulacéo de férias.

81° A pedido do servidor, as férias poderdo ser gozadas em até 03 (trés) periodos, dos
guais nenhum poderao ser inferiores a 10 (dez) dias, e ainda, desde que sejam gozadas

dentro dos doze meses subsequentes a aquisicdo do periodo concessivo.
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§2° O pagamento das férias gozadas de forma parcelada sera feito proporcionalmente em

cada periodo.

Art. 22. Caberd a chefia imediata organizar, a escala de férias de seus subordinados, que
podera ser alterada de acordo com as conveniéncias do servico e com os direitos do

servidor.

81° Organizada a escala de férias, o servidor devera tomar conhecimento, através de

documento, apresentado pela sua chefia imediata.

§2° Caso nao ocorra 0 que preconiza o "caput" deste artigo, ndo sera considerado como

acumulo as férias ndo gozadas, mantendo o servidor o direito a goza-las.

83° A chefia imediata que deixar de organizar a escala de férias e que ndo promover
condicBes necessarias para ao cumprimento desta, podera, mediante o devido processo
legal, ser responsabilizada funcionalmente, sem prejuizo dos reflexos na Avaliacdo de

Desempenho.
SECAO YV
DAS FERIAS PREMIO

Art. 23. A cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na Camara Municipal, conceder-se-a
ao servidor efetivo (trés) meses de férias prémio, sendo admitida a sua conversao total ou

parcial em pecunia, conforme interesse publico e decisédo do Presidente da Camara.

81° O servidor fara jus durante o gozo das férias prémio ao recebimento da remuneracao
do cargo efetivo, ou ainda, na hipotese de conversdo em pecunia ao recebimento da

remuneracdo do cargo.

§ 2° A converséo total ou parcial das férias prémio em pecunia depende de disponibilidade

financeira e orcamentaria e de decisdo favoravel do ordenador da despesa.

§ 3° Na&o tera direito as ferias prémio o servidor que, no periodo de sua aquisicdo houver:
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| - Faltado ao servico injustificadamente, por mais de 05 (cinco) dias consecutivos ou néo,

no periodo aquisitivo;

Il - Sofrido pena de suspenséao, no periodo aquisitivo, apurado em processo administrativo

disciplinar;
lIl - Gozado licenca:

a) por motivo de doenca em pessoa da familia, por mais de 15 (quinze) dias, consecutivos

ou nao;
b) para tratar de interesse particular, por mais de 30 (trinta) dias.
IV — Sido condenado a pena privativa de liberdade, com sentenca transitada em julgado;

84° Nas hipoéteses do paragrafo 3°, a contagem de novo periodo aquisitivo de férias prémio

iniciard somente com o retorno do servidor ao efetivo exercicio.

Art. 24 As férias prémio poderdo ser gozadas, por inteiro ou parceladamente e, neste ultimo

caso, em periodo nao inferior a 01 (um) més.

81° A concessao das férias prémio sera processada e formalizada pelo 6érgado de Recursos
Humanos e Departamento Pessoal, depois de verificado se foram satisfeitos todos os
requisitos legais exigidos, inclusive o parecer favoravel do chefe imediato do servidor,

guanto a oportunidade da concesséao e consequentemente com o deferimento do pedido.

§2° O servidor aguardara em exercicio a concesséo das férias prémio, as quais deverdo
ser iniciadas dentro do prazo maximo de 10 (dez) dias da assinatura do documento oficial

emitido pelo o6rgédo de Recursos Humanos e Departamento Pessoal.

CAPITULO VI

DAS LICENCAS
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SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 25. O servidor da Camara Municipal de Ouro Branco podera ser licenciado:
| - Para tratamento de saude;

Il - Por motivo de doenca em pessoa de sua familia;

lll - Para licenca a gestante e a adotante;

IV - Para prestar servigo militar obrigatoério;

V - Para tratar de interesses particulares;

VI - Para desempenho de mandato eletivo, na forma da legislacéo federal em vigor;
VII - Quando acometido por doenca profissional ou acidente de trabalho;

VIII - Por nascimento de filho, ou adocéo, a titulo de licenca paternidade;

IX - Licenga para concorrer a cargo eletivo;

X - Licenca de aniversario;

Xl - Licenca para participacdo em Concurso Publico;

Paragrafo unico. Ao ocupante de cargo provimento de confianca ndo se concedera licenca

nos casos dos itens V e VI deste artigo.
SECAO - I
DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Art. 26. Alicenca para tratamento de salude sera concedida conforme regulamentado pelas

normas do Regime Previdenciario vigente.

81° A Cémara Municipal de Ouro Branco realizar4 inspecdo através do Servigo

Especializado em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho — SESMT do municipio,
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ou ainda, através de médico do trabalho credenciado pela Camara Municipal, para ratificar
ou sugerir de forma fundamentada o indeferimento da licenca para tratamento de saude de

2 (dois) até 15 (quinze) dias.

§2° Sempre que necessario, a inspecdo médica podera ser realizada na residéncia do

servidor ou estabelecimento hospitalar onde se encontrar internado.

83° As licencas para tratamento de saude de 2 (dois) até 15 (quinze) dias que ndo forem
ratificadas pelo Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do
Trabalho — SESMT do municipio, ou ainda, pelo médico do trabalho credenciado pela

Camara Municipal, serdo consideradas como falta ao trabalho.

84° Para cumprir o disposto no §1°, a Camara Municipal podera firmar parceria com o Poder
Executivo para utilizar o Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina
do Trabalho — SESMT do municipio, ou ainda, contratar médico do trabalho para realizar o

servico.

85° A apresentacdo do atestado médico que justifique o abono das faltas ou auséncia do
trabalho devera ser entregue ao supervisor imediato no prazo maximo de 02 (dois) dias a
contar de sua expedicéo. (Art. 97, §1° da Lei Municipal 1.530/2005)

SECAO I
DA LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 27. Podera ser concedida licenca ao servidor por motivo de doenca que acomete seu
familiar, sem prejuizo da remuneracéo de cargo efetivo pelo prazo maximo de 10 (dez) dias

consecutivos ou néo, no periodo de 02 (dois) anos.

81° Considera-se pessoa da familia o cénjuge ou companheiro, os pais, os filhos, o padrasto
ou madrasta e enteado, ou dependente que viva as suas expensas e que conste do seu

assentamento funcional, mediante comprovacéao.
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§2° Excedendo os prazos do "caput" deste artigo, a licenca sera concedida com 50%
(cinquenta por cento) da remuneracao, por até 30 (trinta) dias e acima de 30 (trinta) dias

até o maximo de 180 (centro e oitenta) dias sem remuneracao.

83° Para fins da licenca de que trata este artigo o servidor devera comprovar através de
laudos médicos e demais documentos a necessidade de permanéncia junto a pessoa da

familia que estiver doente.

84° A Camara Municipal quando julgar necessario devera solicitar um profissional técnico

da area de Assisténcia Social ou afim, para emitir a correspondente sindicancia social.

Art. 28. Alicenga somente sera deferida se a assisténcia direta do servidor for indispensavel

e ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo.

Art. 29. O servidor podera deixar de comparecer ao servico, sem prejuizo de sua

remuneracao:

| — por até 2 (dois) dias por ano para acompanhar consultas médicas e exames

complementares durante o periodo de gravidez de sua esposa ou companheira;

Il - por até 02 (dois) dias por ano para acompanhar em consulta médica conjuge ou
companheiro, o0s pais, os filhos, o padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva

as suas expensas e que conste do seu assentamento funcional, mediante comprovacao.
SECAO IV
DA LICENCA A GESTANTE E A ADOTANTE

Art. 30 A licenca a gestante e a adotante sera concedida conforme regulamentacdo das
normas do Regime Previdenciario vigente, ficando a Camara Municipal de Ouro Branco

autorizada a prorroga-la por 60 (sessenta) dias.

81° A prorrogacdo estabelecida neste artigo seré garantida a servidora que apresentar
requerimento até o final do quarto més apdos o parto e concedida imediatamente apds a
fruicdo da licenca a gestante com a duracdo de 120 (cento e vinte dias) de que trata o inciso

XVIII do "caput" do art. 7° da Constituicdo Federal.
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8 2° No periodo da prorrogacdo da licenca a gestante, a servidora ndo podera exercer
qualquer atividade remunerada e a criangca ndo poderd ser mantida em creche ou

organizagao similar.

§ 3° Em caso de descumprimento do disposto no paragrafo anterior, a servidora perdera o

direito a prorrogacao da licenca.
SECAOV
DA LICENCA PARA O SERVICO MILITAR OBRIGATORIO

Art. 31. Ao servidor convocado para o0 servico militar e outros encargos da seguranca
nacional sera concedida licenca sem remuneracédo, quando pelo servico militar, perceber
gualquer vantagem pecuniaria, pelo prazo que se tornar necessario, sem prejuizo de outros

direitos e vantagens.

§ 1° A licenca sera concedida mediante comunicagéo, por escrito, do servidor ao chefe

imediato, acompanhada de documento oficial que comprove a incorporacao.

§ 2° Ao servidor desincorporado, sera concedido prazo de 30 (trinta) dias para reassungéo

do cargo.
SECAO VI
DA LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR

Art. 32. O servidor efetivo podera obter licenca, sem remuneracéo, para tratar de interesses

particulares, desde que néo haja 6nus para o Servico Publico Municipal.

81° Alicenca sera negada quando o afastamento do servidor for inconveniente ao interesse

do servico.
§2° O servidor devera aguardar em exercicio a concessao da licenca.

83° O periodo da licenca ndo excedera a 02 (dois) anos, prorrogavel por mais um periodo

de até 02 (dois) anos.
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84° O servidor poderd, a qualquer tempo, reassumir 0 exercicio, desistindo da licenca.
85° Sera cancelada a licenca quando houver interesse relevante da Camara Municipal.

Art. 33. Podera ser concedido mais de um periodo de licenca para tratar de interesses
particulares pelo prazo de até 02 (dois) anos, desde que tenha sido esgotado o prazo
maximo previsto no 83° do artigo anterior e o intersticio minimo de 02 (dois) anos contados

do término da licenca anteriormente concedida.
SECAO VIl
DA LICENCA POR DOENCA PROFISSIONAL OU ACIDENTE DE TRABALHO

Art. 34. A licenga por doenca profissional ou por acidente de trabalho sera concedida

conforme regulamentacgéo das normas do Regime Previdenciario vigente.
SECAO VI
DA LICENCA PARA CONCORRER A CARGO ELETIVO

Art. 35. Ao servidor municipal estavel e efetivo que se afastar do cargo e/ou especialidade
ou funcdo que estiver exercendo, para concorrer a cargo eletivo, fica assegurado o direito

a percepcao de sua remuneracao integral.

Paragrafo Unico. Para efeito do disposto neste artigo, o servidor devera apresentar copia
do documento emitido pelo partido politico onde conste seu nome como um dos indicados
na convencao partidaria a concorrer como candidato ao pleito, bem como o comprovante

do registro de sua candidatura.

Art. 36. O servidor devera reassumir o exercicio:

| - No primeiro dia util subsequente ao da publicacdo ou da deciséo transitada em julgado,

caso o registro de sua candidatura seja negado ou cancelado pela Justica Eleitoral;

Il - No primeiro dia util subsequente a elei¢cdo para o cargo eletivo a que concorreu.
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§ 1° A inobservancia do disposto neste artigo implicara falta ao servi¢o, aplicando-se as

normas legais cabiveis.

§ 2° O afastamento do servidor, bem como sua reassunc¢ao nas hipéteses previstas nos
incisos | e Il deste artigo, deverao ser comunicados pelo servidor ao 6rgdo responsavel pela
Gestéo de Pessoal.

SECAO IX
DA LICENCA PARA O DESEMPENHO DE MANDATO ELETIVO

Art. 37. O servidor da Camara Municipal, no exercicio de mandato eletivo, obedecera as

disposicOes deste artigo.

81° Tratando-se de mandato eletivo federal ou estadual, ficara afastado de seu cargo,

emprego ou funcéo.

82° Investido no mandato de Vereador ou Prefeito, sera afastado do cargo ou funcéo,

sendo-lhe facultado optar pela sua remuneracao.

§ 4° Em qualquer caso em que Ihe seja exigido o afastamento para o exercicio do mandato,

0 seu tempo de servico sera contado para todos os efeitos legais.

§ 5° Para efeito de beneficio previdenciario, no caso de afastamento, os valores serdo

determinados, conforme normas do Regime Previdenciario vigente.
SECAO X

LICENCA POR NASCIMENTO DE FILHO, OU ADOCAO, A TiTULO DE LICENCA
PATERNIDADE

Art. 38. O servidor por ocasido de nascimento de filho ou adocao, tera direito a 15 (quinze)
dias ininterruptos, contados a partir do nascimento ou adocdo e comprovado pela respectiva

certidao, a titulo de licenca paternidade.

SECAO XI
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DA LICENCA DE ANIVERSARIO

Art. 39. A Licenca de Aniversario seré devida ao servidor, pelo seu aniverséario, mediante
conhecimento prévio da Chefia Imediata.

Paragrafo Unico. Sera concedido, 01 (um) dia de licenca, podendo este ser gozado na

data do aniversario ou em até 60 (sessenta) dias apos.
SECAO XIl
DA LICENCA PARA PARTICIPACAO EM CONCURSO PUBLICO

Art. 40. A Licenga para participagdo em concurso publico, sera concedida ao servidor,

mediante conhecimento prévio da chefia imediata e comprovacéo da inscricdo no certame.

Paragrafo unico. A Licenca de que trata o "caput”, sera concedida quando a realizacéo da

prova do Concurso Publico for realizada em dia de trabalho do servidor.

CAPITULO VIII
DAS CONCESSOES

Art. 41. Sem prejuizo da remuneracdo ou qualquer direito, o servidor podera ausentar-se

do servico por motivo de:
| - Casamento, até 05 (cinco) dias uteis;
Il - Luto:

a) até 05 (cinco) dias corridos, comprovado por atestado de obito por falecimento do
cbnjuge, companheiro(a), pais, filhos, irmaos, padrastos, madrastas e menor sob guarda

ou tutela;

b) 02 (dois) dias, comprovado por atestado de 6bito, por falecimento de: avés, sogro(a),

netos(as), tios(as) e sobrinhos;
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lll - Participacdo em congresso, curso, seminério ou outro evento, quando autorizado;

IV - Por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacao voluntaria

de sangue devidamente comprovada.

V — Nos termos da Lei Municipal 2.904/2025, para atender a convocacdo ao exercicio da
funcdo de jurado nos processos do Tribunal do Juri na Comarca de Ouro Branco, enquanto
durar os trabalhos do Tribunal e mediante apresentacdo da respectiva convocacgao judicial.

CAPITULO IX
DA FREQUENCIA E DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 42. Nenhum servidor podera faltar ao servico sem causa justificada.
Art. 43. Afrequéncia sera apurada por meio de ponto eletrdnico ou magnético.

81° Nos registros de ponto serédo langados todos os elementos necessarios a apuragao da

frequéncia.

§2° Salvo nos casos expressamente previstos em lei ou regulamento, é vedada a dispensa

do registro de ponto.

Art. 44. Ao servidor estudante podera ser concedido horario especial, quando comprovada
a incompatibilidade entre o horario escolar e o da sua unidade de exercicio, sem prejuizo

da jornada de trabalho.

Paragrafo Unico. O interessado devera apresentar ao 6rgéo de pessoal, atestado fornecido
pela secretaria do estabelecimento de ensino, comprovando ser aluno do curso e

declarando o horario das aulas.

Art. 45. O expediente da Camara Municipal ser& estabelecido pelo Presidente da Camara,

respeitadas as leis e normas em vigor.
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81° Nos dias Uteis, somente por determinacdo expressa da autoridade competente, podera
deixar de funcionar a Camara Municipal, ou serem suspensos 0s seus trabalhos, sem

prejuizo da remuneragao.

§2° O gozo de férias ndo pode comecar nos dias que antecedem os feriados, o descanso

semanal, ou ainda, nos dias declarados como ponto facultativo.

83° A compensacédo de jornada através do banco de horas ndo pode ocorrer nos dias
declarados como ponto facultativo.

Art. 46. O servidor que por motivo de moléstia grave ou subita, ndo puder comparecer ao
servico, fica obrigado a fazer pronta comunicacéo do fato por escrito ou por alguém a seu

rogo ao chefe direto.

Art. 47. O Presidente da Camara Municipal pode estabelecer, por ato administrativo
devidamente motivado, jornada de trabalho especial por categoria funcional ou quadro de

pessoal.
Art. 48. O servidor da Camara Municipal perdera:
| - Aremuneracao dos dias em que faltar ao servico, salvo 0s casos previstos em lei;

Il - A parcela de remuneracdo diaria, proporcional aos atrasos, auséncias e saidas

antecipadas;

[l - 1/3 (um terco) da remuneracdo, durante o afastamento por motivo de suspenséo
preventiva, prisdo preventiva ou temporaria, com direito a diferenca, se absolvido por

sentenca transitada em julgado ou decisdo administrativa definitiva;

IV - Aremuneracéo total, durante a suspenséo disciplinar e durante a suspensao preventiva

decretada em caso de alcance ou malversacédo de dinheiro ou bens publicos.
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Art. 49. O servidor que faltar ao servico fica obrigado a justificar a falta por escrito a seu
supervisor imediato, no primeiro dia em que comparecer ao servi¢co, sob pena de sujeitar-

se as consequéncias da auséncia.

81° Considera-se causa justificada o fato que, por sua natureza ou circunstancia, podera,

razoavelmente, constituir escusa ao ndo comparecimento.
§ 2° Para justificacéo da falta, poderéa ser exigida prova do alegado.

§ 3° A supervisdo imediata decidird sobre a justificativa no prazo de 02 (dois) dias, cabendo

recurso a autoridade imediatamente superior.

§ 4° Decidido o pedido de justificacao de faltas, sera o requerimento encaminhado ao 6rgéo
de pessoal para as devidas anotacgoes.

Art. 50. O atraso de até 20 (vinte) minutos podera ser compensado no final do mesmo
expediente, se 0 servigo assim o permitir, por, N0 maximo, 5 (cinco) vezes por més, em caso
de horario corrido, e por, no maximo 8 (oito) vezes por més, em caso de 2 (dois) expedientes

diarios.

Art. 51. Pode o supervisor imediato relevar a auséncia de registro de ponto do servidor, em
caso de motivo razoavel que o impeca de marca-lo, desde que o servidor tenha
efetivamente comparecido ao servico, computando-se 0s eventuais atrasos ocorridos

nestes dias.

Paragrafo Unico: O comparecimento depois da primeira hora do expediente ou a retirada

antes da ultima hora poderdo ser computados como auséncia, para todos os efeitos legais.

CAPITULO X
DOS ABONOS E GRATIFICACOES

SECAO |
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DO ABONO NATALINO

Art. 52. O abono natalino correspondera a 1/12 (um doze avos) da remuneracao integral
devida em dezembro, por més de servi¢o, do ano correspondente, sendo que a fragéo igual

ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera havida como més integral.

§ 1° O abono natalino sera pago proporcionalmente ao nimero de meses de exercicio no
ano, com base na remuneracéo integral ao més do ano que ocorrer a exoneracao, demissao,

aposentadoria ou falecimento do servidor.

§ 2° O abono natalino podera ser pago em 02 (duas) parcelas até o dia 20 (vinte) de

dezembro de cada ano, observada a disponibilidade financeira.

8 3° O pagamento de cada parcela sera feito tomando-se por base a remuneracéo integral

do més em que ocorrer o pagamento.

§ 4° A segunda parcela sera calculada com base na remuneracéo integral de dezembro,

abatida a importancia da primeira parcela.

§ 5° O abono natalino ndo sera considerado para calculo de qualquer outro direito,

gratificacdo ou adicional.
SECAO II
DO ABONO FAMILIA

Art. 53. O abono familia seré pago ao servidor ativo e ao inativo, por dependente econémico,
conforme regras estipuladas pelo regulamento da entidade de previdéncia social vinculada

ao Municipio.

Art. 54. O servidor é obrigado a comunicar ao 6rgao de recursos humanos, dentro de 15
(quinze) dias da ocorréncia, qualquer alteracéo da situacédo dos seus dependentes, da qual

decorra modificacdo no pagamento do abono familia.
SECAO Il

DA GRATIFICACAO DE FUNCAO E POR EXERCICIO DE CARGO COMISSIONADO
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Art. 55. As funcbes de confianca serdo exercidas por servidores do quadro efetivo da
Camara Municipal de Ouro Branco, em regime de trabalho idéntico ao do cargo efetivo

ocupado pelo servidor, para:

| — Coordenador de Eventos;

Il - Coordenador do Arquivo e da Preservacao da Memaria do Legislativo;
[lll — Supervisor do Programa de Estagio Legislativo.

Paragrafo Unico: As atribuicdes das funcdes de confianca serdo descritas no anexo

préprio desta Lei.

Art. 56. As funcbes de confianca de que trata o artigo 55 sdo de livre nomeacgéo e
exoneracao da Presidéncia da Camara, nos termos do artigo 37, Inciso V da Constituicdo

Federal.

Art. 57. O servidor efetivo nomeado para funcédo de confianca fara jus a uma gratificacao

mensal, enquanto perdurar a nomeacao.

| - As gratificacdes relacionadas ao exercicio das funcdes descritas nos incisos | e 1l do art.
55 serdo no montante de 10% (dez por cento) sobre o vencimento base do cargo efetivo

gue ocupa o servidor designado.

Il - A gratificacéo relacionada ao exercicio da funcéo descrita no inciso Il art. 55 sera no
montante de 15% (quinze por cento) sobre o vencimento base do cargo efetivo que ocupa

o servidor designado.

Art. 58. O servidor titular de cargo efetivo, nomeado para exercer cargo em comissao,
podera optar por receber o vencimento do cargo em comissdo, sem as vantagens pessoais
do cargo efetivo, ou pela continuidade de percepcdo da sua remuneracao de carreira, com

as vantagens pessoais, acrescida ainda de 20% sobre o vencimento base do servidor.

81° A percepcdo da gratificagdo que trata esse artigo sO assegura direitos ao servidor

durante o periodo em que estiver no efetivo exercicio do cargo em comissao.
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§2° Nao perde a gratificacao de funcao o servidor legalmente afastado durante o exercicio
de cargo em comisséo, ressalvado o caso de licenca para trato de interesse particular e

outros previstos nesta Lei.

83°. As sec¢Oes que nao tiverem coordenadores serdo coordenadas pelos diretores ou

superiores imediatos.
SECAO IV

JETON - MEMBRO DA COMISSAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARES, DE COMISSAO INSTITUIDA PARA APURACAO DE
IRREGULARIDADES CONTRATUAIS OU DE COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS
ESPECIAIS;

Art. 59. Fica instituido JETON aos membros de Comissdes de Processos Administrativos
Disciplinares, de Comissdes Instituidas para Apuracéo de Irregularidades Contratuais ou

de Comissbes de Tomada de Contas Especiais.

81° O JETON de que trata o caput deste artigo serda devido aos membros titulares
presentes as reunides e, aos suplentes, apenas quando em substituicdo dos titulares, no

efetivo desempenho da funcao.

§2° Considera-se efetivo desempenho o comprovado comparecimento e 0 cumprimento

das funcdes apuratorias ou julgadoras pelo membro da respectiva Comissao.

Art. 60. O JETON de que trata esta Lei tera o valor correspondente a 2 UFOBs (Unidade

Fiscal de Ouro Branco) para cada membro, por reunido.

8§ 1° O pagamento do JETON sera realizado na mesma data de pagamento da
remuneracao dos servidores publicos da Camara, no més subsequente ao de sua apuracao,

mediante comprovacao da efetiva atuacdo do membro nas reunides.

§ 2° A comprovacdo de que trata o 8 1° deste artigo seré realizada atraves da verificacdo

da ata da reunido da respectiva comissao, devendo constar em seu texto a constatacao da
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presenca do servidor na condicdo de membro efetivo ou “suplente em substitui¢cao”,

acompanhada de sua assinatura.

83° Fica limitado o pagamento de 4 JETON’s por més para cada servidor que atender aos

critérios desta Lei.

Art. 61 O JETON nao se incorporara, para nenhum efeito, a remuneracéo ou vencimento

do servidor.
Secéo V
DA GRATIFICA(;AO POR DESEMPENHO ANUAL

Art. 62. Fica instituida a Gratificacdo de Desempenho Anual — GDA, de carater eventual e
nao incorporavel, que podera ser concedida aos servidores efetivos e comissionados da

Céamara Municipal que atenderem aos requisitos estabelecidos nesta Secéo.

81° A concessdo da Gratificagdo de Desempenho Anual — GDA fica condicionada a
verificacdo da capacidade financeira e orcamentario do Poder Legislativo para fazer frente

a despesa, conforme o planejamento da Mesa Diretora.

§2° A Gratificagdo de Desempenho Anual — GDA, quando concedida, sera paga no més de

dezembro de cada ano.

Art. 63. A Gratificacdo de Desempenho Anual, quando concedida, atendera a todos os
servidores que, cumulativamente, obtiverem Avaliacdo de Desempenho satisfatoria,
conforme estipulado no 85° do art. 13 desta Lei, e que tenham pelo menos trés meses de

efetivo exercicio em cargo publico da Camara Municipal de Ouro Branco/MG.

Art. 64. O valor da Gratificagcdo de Desempenho Anual — GDA constara em Lei prépria a

ser aprovada anualmente pelo Poder Legislativo.

Art. 65. A gratificacdo tera carater indenizatorio, ndo integrara a remuneracéo do servidor
para quaisquer efeitos e ndo servira de base de célculo para outras vantagens funcionais

ou previdenciérias.
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Art. 66. O pagamento da gratificacdo serd efetuado uma Unica vez por exercicio, vedada
sua concessao proporcional ou cumulativa em caso de desligamento, exoneracao ou

afastamento ndo remunerado anterior & data do pagamento da Gratificacao.

CAPITULO XI
DA EXECUCAO INDIRETA DE SERVICOS

Art. 67. Admite-se a execucao indireta de servi¢os pelo Poder Legislativo Municipal, o que

se dara mediante o regramento especifico aplicavel as contratacdes publicas.

Art. 68. Nao serdo objeto de execucédo indireta no Poder Legislativo de Ouro Branco os

Servigos:

| - Que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas de

planejamento, coordenacéo, supervisao e controle;

Il - Que sejam considerados estratégicos para 0 6rgao e cuja terceirizacdo possa colocar

em risco o controle de processos e de conhecimentos e tecnhologias sensiveis;

lll - Que estejam relacionados ao poder de policia, de regulacédo, de outorga de servicos

publicos e de aplicacdo de sancéao; e

IV - Que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do érgéo,
exceto disposicao legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto ou em extincao,

no ambito do quadro geral de pessoal.

Art. 69. Poderdo ser objeto de execucdo indireta as atividades operacionais do Poder
Legislativo como aquelas ligadas aos Servigos Gerais, Recepcao, Seguranca e Vigilancia,
Manutencdo Patrimonial, Logistica, Servicos Administrativos, dentre outras, desde que

observadas as vedacdes contidas no art. 65 desta Lei.
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CAPITULO Xl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 70. Fica estabelecido o percentual minimo de 20% dos cargos comissionados a serem
preenchidos por servidores de carreira.

Paragrafo Unico: Em razdo de sua natureza politica, ndo comporao a base de célculo do

percentual previsto no caput os cargos de assessor parlamentar.

Art. 71. A presente Lei ndo violara o Direito Adquirido dos servidores, devendo os seus
respectivos enquadramentos, promocdes e progressdes de carreira, que tenham sido

objeto de ato juridico perfeito, serem consolidados e validados para os fins legais.

81° Fica convalidada a Avaliacdo de Desempenho dos servidores efetivos ja realizada no

ano de 2025 para os fins a que se propode, conforme a redacao da presente Lei.

§2° Além dos direitos previstos nesta Lei, fica garantido aos servidores ocupantes de cargos

em extin¢cao o direito a carreira estabelecida no Anexo VII.

Art. 72. A nomeacao dos servidores comissionados a luz da presente legislacdo e desde

gue cumpridos os requisitos legais sera realizado pela Presidéncia mediante portaria.

Art. 73. O servidor publico do Poder Legislativo fara jus a revisdo anual de vencimentos,
nos termos do artigo 37, inciso X, da Constituicdo, tendo como data-base para tanto o més

de marco de cada ano.

Art. 74. Para atender as despesas decorrentes desta lei, serdo utilizados os créditos
orcamentarios previsto em orcamento para as despesas de pessoal civil da Camara

Municipal no orcamento em execucao e nas seguintes.

Art. 75. Aplicam-se aos servidores do Legislativo as disposi¢cdes do Estatuto dos Servidores

Publicos do Municipio Ouro Branco/MG, no que nao conflitar com a presente Lei.
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Art. 76. Os cargos de Assessor Parlamentar serdo lotados em nimero proporcional para
atendimento a cada um dos gabinetes dos vereadores, enquanto 0s assessores da
Presidéncia e Assessor Especial da Presidéncia serdo lotados no gabinete da Presidéncia.

Art. 77. Esta lei ser4d composta dos seguintes anexos:

ANEXO | - TABELA DE CARGOS, ESCOLARIDADE E VAGAS;

ANEXO |l - TABELA DE SIMBOLOS E VALORES DE VENCIMENTO;

ANEXO IIl - TABELA DE VENCIMENTOS E JORNADA DOS CARGOS COMISSIONADOS;
ANEXO IV - PADROES, NIVEIS E JORNADA DOS CARGOS EFETIVOS;
ANEWDV-ATMBU@@ESDOSCARGO&

ANEXO VI — FUNCOES DE CONFIANCA;

ANEXO VIl — CARGOS E CARREIRAS EM EXTINCAO;

ANEXO VIII - ORGANOGRAMA.

Art. 78. Esta lei entrard em vigor a partir da data de sua publicacdo com as seguintes

excecoes:
| - O Capitulo XI vigera a partir de 01/07/2026;
Il — O quadro de cargos previstos nesta Lei vigera a partir de 01/01/2026.

Paragrafo Unico: A presente lei revoga a Lei Municipal 2.301/2018 e suas altera¢des, com
excecdo dos cargos de Assessor Parlamentar I, Atendente da Ouvidoria e Coordenador da

Ouvidoria e suas respectivas vagas, que deverdo continuar existindo até 30/06/2026.

Ouro Branco, 05 de dezembro de 2025.
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Warley Higino Pereira

Presidente da Camara Municipal de Ouro Branco/MG

ANEXO |
TABELA DE CARGOS, ESCOLARIDADE E VAGAS

CARGOS EM COMISSAO

DENOMINACAO DOS ESCOLARIDA | N°DE

CARGOS DE VAGAS

Diretor-Geral do Legislativo NS 01

Procurador-Geral do NS 01
Legislativo

Diretor de Apoio Legislativo NS 01

Subprocurador-Geral do NS 01
Legislativo

Controlador-Geral do NS 01
Legislativo

Gerente de Contratos e NS 01
Licitacdes

Gerente de Servicos ao EM 01

Cidadéao
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Gerente de Tecnologia da NT 01
Informacéao
Gerente de Recursos NT 01
Humanos e Departamento
Pessoal
Gerente de Planejamento e NT 01
Contabilidade
Gerente de Comunicacao EM 01
Social
Ouvidor-Geral do Legislativo EM 01
Supervisor Legislativo de EM 01
Atendimento ao Consumidor
— PROCON
Supervisor de Programas EM 01
Legislativos
Supervisor de Patriménio, EM 01
Suprimentos e Logistica
Supervisor de Manutencéo EM 01
Predial e Servicos Gerais
Assessor de Compras e NS 01
Licitacbes
Assessor Parlamentar EM 24
Assessor Especial da EM 01
Presidéncia
Assessor da Presidéncia EM 04
CARGOS EFETIVOS
DENOMINACAO |ESCOLARIDADE NUMERO DE
DOS CARGOS VAGAS
Analista de |NT 01
Informatica
Analista Contébil NS 03
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Analista de |NT 01
Comunicagéao

Social

Procurador do NS 01
Legislativo

Controlador Interno|NS 01

do Legislativo

Agente de ouvidoria | EM 01

Analista Legislativo | NS 06

NS = Nivel Superior
EM = Ensino Médio

NT = Nivel Técnico

ANEXO I

TABELA DE SIMBOLOS E VALORES DE VENCIMENTO

CARGOS EFETIVOS

SIMBOLO VALOR (R$)
SVE-01 2.163,13
SVE-02 2.271,29
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SVE-03 2.384,87
SVE-04 2.504,09
SVE-05 2.629,30
SVE-06 2.760,78
SVE-07 2.898,80
SVE-08 3.043,75
SVE-09 3.195,93
SVE-10 3.355,72
SVE-11 3.523,52
SVE-12 3.699,69
SVE-13 3.884,68
SVE-14 4.078,91
SVE-15 4.282,87
SVE-16 4.496,99
SVE-17 4.721,84
SVE-18 4.957,93
SVE-19 5.205,85
SVE-20 5.466,13
SVE-21 5.739,44
SVE-22 6.026,41
SVE-23 6.327,73
SVE-24 6.644,11
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SVE-25 6.976,33
SVE-26 7.325,13
SVE-27 7.691,40
SVE-28 8.075,96
SVE-29 8.479,77
SVE-30 8.903,74
SVE-31 9.348,95
SVE-32 9.816,39
SVE-33 10.307,19
SVE-34 10.822,58
SVE-35 11.363,70
SVE-36 11.931,88
SVE-37 12.528,48
SVE-38 13.154,89
SVE-39 13.812,65
SVE-40 14.503,28
SVE-41 15.228,44
SVE-42 15.989,86
SVE-43 16.789,35
SVE-44 17.628,81
SVE-45 18.510,28
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CARGOS COMISSIONADOS

SIMBOLO VALOR (R$)
SVMD-01 11.013,47
SVMD-02 10.141,17
SVMD-03 8.297,33
SVMD-04 7.375,41
SVMD-05 5.162,79
SVMD-06 4.609,62
SVMD-07 3.687,70
SVMD-08 2.765,78

ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTOS E JORNADA DOS CARGOS COMISSIONADOS

DENOMINACAO DOS CARGOS PADRAO’ JORNADA SEMANAL
REMUNERATORIO

Diretor-Geral do Legislativo SVMD-02 30
Procurador-Geral do Legislativo SVMD-01 20
Diretor de Apoio Legislativo SVMD-04 30
Subprocurador-Geral do Legislativo SVMD-04 20
Controlador-Geral do Legislativo SVMD-04 30
Gerente de Contratos e Licitacdes SVMD-03 30
Gerente de Servicos ao Cidadao SVMD-04 30
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Gerente de Tecnologia da Informacao SVMD-05 30
Gerente de Recursos Humanos e SVMD-05 30
Departamento Pessoal
Gerente de Planejamento e Contabilidade SVMD-05 30
Gerente de Comunicacao Social SVMD-05 30
Ouvidor-Geral do Legislativo SVMD-06 30
Supervisor Legislativo de Atendimento ao SVMD-06 30
Consumidor — PROCON
Supervisor de Programas Legislativos SVMD-06 30
Supervisor de Patriménio, Suprimentos e SVMD-06 30
Logistica
Supervisor de Manutencéo Predial e SVMD-06 30
Servicos Gerais
Assessor de Compras e LicitacOes SVMD-06 30
Assessor Parlamentar SVMD-07 30
Assessor Especial da Presidéncia SVMD-05 30
Assessor da Presidéncia SVMD-06 30

ANEXO IV
PADROES, NIVEIS E JORNADA DOS CARGOS EFETIVOS
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Camara Municipal de Ouro Branco

Procurador do|NS 01 20 SVE 29 |SVE. |SVE.34|SVE. SVE. 44 A 48
Legislativo 29 A|A38 39A43

33
Analista NS 03 30 SVE 12 |SVE SVE 17 |SVE 22 |SVE 27 A31
Contabil 12 A|A21 A 26
Controlador NS 01 30 SVE 14 |SVE SVE 19 |SVE 24 |SVE 29 A 33
Interno do 14 A|A23 A28
Legislativo 18
Agente de |EM 01 30 SVE 11 |SVE SVE 16 |SVE 21 |SVE 26 A30
ouvidoria 11A15|A20 A 25
Analista de |NT 01 30 SVE 11 |SVE SVE 16 |SVE 21 |SVE 26 A30
Informatica 11A15|A 20 A 25
Analista de |NT 01 30 SVE 11 |SVE SVE 16 |SVE 21 |SVE 26 A 30
Comunicacéao 11A15|A20 A 25
Social
Analista NS 6 30 SVE 12 |SVE SVE 17 |SVE 22 |SVE 27A31
Legislativo 12 A|A21 A 26

16

ANEXO V — ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGOS EM COMISSAO

Diretor-Geral do Legislativo — Qualificacdo Minima: Ensino Superior completo
(bacharelado, licenciatura ou tecndlogo).

Compete ao Diretor-Geral, a nivel superior, coordenar, supervisionar e orientar, em nivel
estratégico e decisorio, todas as atividades administrativas da Céamara Municipal,
promovendo a integracdo entre os diversos setores, assessorando diretamente a
Presidéncia e a Mesa Diretora nas deliberacdes institucionais, além de estabelecer
diretrizes, propor inovacdes e monitorar, por meio de indicadores de desempenho, a
eficiéncia na execucdo dos servicos legislativos e administrativos, reportando-se a Mesa
Diretora para a adocdo de medidas estratégicas corretivas.

Procurador-Geral do Legislativo — Qualificagdo Minima: Curso Superior em Direito,
Registro na OAB, comprovada experiéncia profissional na area do Direito de, no
minimo, quatro anos.
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Prestar assessoramento juridico direto a mesa diretora e a Presidéncia, reservando-se a
funcdo de conducédo e atuacdo em processos judiciais e emissdao de pareceres ao
procurador legislativo efetivo. Chefiar os servicos juridicos prestados pela procuradoria
juridica aos vereadores, as geréncias, 0rgaos e diretorias da casa legislativa. Orientar a
atuacdo da procuradoria com o propésito de implementar as politicas postas pela
Presidéncia da casa, decidindo sobre a melhor estratégia juridica a ser adotada com o
propésito de trazer eficiéncia e efetividade juridica ao plano administrativo da Presidéncia.
Organizar, controlar e avaliar o desenvolvimento dos trabalhos no &mbito de sua
competéncia, supervisionando e orientando politicamente, conforme determinacdo da
presidéncia, o processo legislativo. Atuar como interlocutor principal da Camara Municipal
perante o Tribunal de Justica, Ministério Publico e outros érgaos judicantes, coordenando o
atendimento as diligéncias e recomendacdes e representando a Procuradoria em féruns e
eventos técnicos.

Diretor de Apoio Legislativo — Qualificacdo minima: Curso Superior em Direito
Compete ao Diretor de Apoio Legislativo, cargo de natureza politica e de assessoramento
estratégico, em regime de integral confianca e subordinacdo direta a Presidéncia da
Camara Municipal e a Mesa Diretora assessorar diretamente a Presidéncia e os demais
membros da Mesa Diretora na articulacdo politica e na definicdo de estratégias para a
conducédo do processo legislativo, subsidiando-os com analises de impacto politico e de
viabilidade regimental das proposicoes em tramitacdo; Secretariar as reunides da Mesa
Diretora e demais oOrgaos colegiados, por determinacdo da Presidéncia, prestando o
suporte técnico-politico necessario para as deliberacbes e encaminhando, em nome da
Presidéncia, as diretrizes estratégicas delas decorrentes aos setores administrativos
competentes; Supervisionar, sob a orientacdo da Presidéncia, a conformidade final das
pautas das sessdes plenarias e das reunides de comissdes com as deliberagdes politico-
estratégicas da Mesa Diretora, assegurando o alinhamento entre a deciséo politica e o
registro formal dos atos legislativos; Realizar, por delegacdo expressa da Presidéncia, a
interlocucdo com outros Poderes e 6rgdos da administracdo publica municipal, estadual e
federal, para tratar de matérias legislativas de interesse institucional da Camara Municipal;
Apresentar a Presidéncia relatorios periddicos de analise conjuntural sobre o andamento
dos trabalhos legislativos, com pareceres estratégicos que auxiliem na priorizacdo de
pautas e na tomada de decisdes relativas a governabilidade da Casa.

Subprocurador-Geral do Legislativo — Qualificagdo minima: Curso Superior em
Direito e Registro na OAB

Compete ao Subprocurador-Geral do Legislativo substituir o Procurador-Geral do
Legislativo em suas auséncias, férias, licencas e demais impedimentos legais, assumindo
a plenitude de suas funcdes; Auxiliar o Procurador-Geral do Legislativo no planejamento,
organizacao, coordenacédo e controle das atividades da Procuradoria Juridica da Camara
Municipal; Prestar assessoramento juridico direto e confidencial a Presidéncia e a Mesa
Diretora em matérias de alta complexidade ou de relevante impacto politico-institucional,
gquando designado pelo Procurador-Geral; Coordenar, sob a supervisdo do Procurador-
Geral, a distribuicdo de processos e consultas entre os membros da equipe juridica,
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supervisionando o cumprimento de prazos e a uniformidade das teses institucionais;
Realizar a revisdo de minutas de proposicdes legislativas, pareceres e manifestacoes
juridicas sobre temas estratégicos, antes de sua submissdo ao Procurador-Geral,
Despachar, em conjunto com o Procurador-Geral ou em sua substitui¢do, os assuntos de
natureza juridica junto ao Presidente da Camara Municipal; Exercer outras atribuicdes de
natureza gerencial ou de assessoramento superior que lhe forem delegadas pelo
Procurador-Geral do Legislativo. Assegura-se aos ocupantes do cargo de procurador
legislativo efetivo a competéncia para desempenho de atividades de natureza meramente
técnicas, burocraticas ou operacionais, que ndo se enquadrem nas atribui¢cdes de direcao,
chefia e assessoramento.

Controlador-Geral do Legislativo — Qualificagdo minima: Curso Superior em Direito,
Economia, Administragdo Publica, Controladoria, Administragdo, Ciéncia Contabeis.
Ao Controlador-Geral do Legislativo compete dirigir a elaboracao e propor a Mesa Diretora
o Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT) e o planejamento estratégico da Controladoria,
definindo prioridades, escopo e cronograma das acdes de controle em alinhamento com os
objetivos institucionais da Camara Municipal; Prestar assessoramento especializado e
continuo a Mesa Diretora e ao Presidente sobre matérias de governanca, gestao de riscos,
transparéncia e conformidade (compliance), interpretando os resultados das auditorias e
propondo diretrizes para o0 aprimoramento da gestdo; Supervisionar e orientar
administrativamente o Controlador Interno e demais membros da equipe, distribuindo
tarefas, gerenciando recursos, avaliando o desempenho e garantindo o cumprimento das
metas estabelecidas no planejamento estratégico, sem interferir na autonomia técnica da
execucdo dos trabalhos de auditoria; Liderar o processo de identificacdo, analise e
avaliacdo dos riscos institucionais da Camara Municipal e propor a Mesa Diretora a
implementac&o de planos de acao, politicas e controles internos para mitiga-los, visando a
eficiéncia e a economicidade da gestdo; Atuar como interlocutor principal da Camara
Municipal perante o Tribunal de Contas do Estado (TCE-MG) e outros 6rgdos de
fiscalizacdo, coordenando o atendimento as diligéncias e recomendacdes e representando
a Controladoria em foruns e eventos técnicos; Receber e validar os relatorios técnicos
elaborados pelo Controlador Interno, para fins de conformidade com o planejamento, e
consolidar suas conclusGes em relatorios gerenciais sintéticos e pareceres conclusivos a
serem apresentados e discutidos com a Mesa Diretora; Coordenar e supervisionar as acoes
voltadas ao fortalecimento da transparéncia publica, do acesso a informacdo e da
integridade na Camara Municipal, propondo e monitorando a implementacdo de boas
praticas de governanca corporativa no setor publico. Assegurar e respeitar a autonomia
técnica do servidor ocupante do cargo efetivo de Controlador Interno na execu¢do dos
exames, auditorias, inspecfes e na emissdo dos respectivos relatorios técnicos,
observadas as normas técnicas e legais aplicaveis, cabendo ao Controlador-Geral a
supervisao administrativa e a avaliacdo do cumprimento do planejamento.

Gerente de Contratos e Licitacdes — Qualificacdo minima: Curso Superior em Direito

Coordenar a elaboracéo, a consolidacéo e a formalizagcédo do Plano de Contratagdes Anual
(PCA) da Camara Municipal, alinhando as demandas dos setores com o planejamento
estratégico e a disponibilidade orcamentaria do 6rgdo; submeter o PCA & aprovacao da
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autoridade superior; dirigir e monitorar a sua execuc¢ao ao longo do exercicio financeiro; e
propor revisdes e ajustes estratégicos sempre que necessario. Chefiar o departamento de
compras, exercendo o poder hierarquico sobre os Analistas (servidores efetivos) e a equipe
de apoio terceirizada; definir as prioridades, distribuir as demandas e estabelecer metas de
desempenho e produtividade para o setor; e zelar pelo desenvolvimento e capacitagao
continua da equipe em matéria de licitacbes e contratos. Supervisionar a fase de
planejamento das contratacdes, aprovando os Estudos Técnicos Preliminares e Termos de
Referéncia elaborados pelos Analistas, com foco no seu alinhamento estratégico e na
adequacédo da solucdo proposta, sem adentrar na execucédo técnica da sua elaboracéo;
monitorar os indicadores de desempenho do departamento (ex: economicidade, celeridade
processual, nivel de execucdo do PCA); e supervisionar a atividade de gestéo e fiscalizacdo
de contratos, garantindo que os servidores designados para tal funcdo a exercam
adequadamente. Dirigir a implementacéo e a manutencéo de praticas continuas de gestao
de riscos nas contratacdes, em conformidade com o artigo 169 da Lei n°® 14.133/2021,
aprovar os mapas de risco elaborados para as contratacoes de maior vulto ou complexidade;
e reportar a alta administrac&o os riscos criticos identificados e as estratégias de mitigacéo
adotadas. Prestar assessoramento direto e continuo a Mesa Diretora e a Presidéncia da
Camara em assuntos estratégicos relacionados a contratacdes publicas; elaborar relatorios
gerenciais, pareceres e notas técnicas de natureza estratégica para subsidiar a tomada de
decisdo; e auxiliar a autoridade superior na analise de conveniéncia e oportunidade para a
revogacao ou anulacéo de licitacdes, bem como na decisdo sobre a aplicacdo de sancdes
contratuais de maior gravidade. Atuar como ponto de contato principal do departamento de
Compras e LicitagOes perante os 6rgéos de controle interno e externo (Tribunal de Contas),
coordenando a resposta a diligéncias e questionamentos de natureza gerencial e
estratégica; e representar o departamento em comités, camaras técnicas e grupos de
trabalho voltados a padronizacao e otimizacao das contratacdes publicas.

Gerente de Servi¢cos ao Cidaddo — Qualificacdo minima: Ensino Superior completo
(bacharelado, licenciatura ou tecnélogo).

O Gerente de Servicos ao Cidadao tem por atribuicdo dirigir a politica de atendimento e
relacionamento da Camara Municipal com o cidadéao, chefiando as equipes de servidores
efetivos vinculadas aos programas e servicos de atendimento direto, e assessorando a
Mesa Diretora na tomada de decisdes estratégicas para o fortalecimento da imagem
institucional, da transparéncia e da participacao popular no ambito do Poder Legislativo de
Ouro Branco. Compete-lhe ainda planejar, estabelecer e dirigir as metas, os indicadores de
desempenho e as diretrizes estratégicas anuais para todos os servicos de atendimento ao
cidadao, incluindo a Procuradoria da Mulher, o Procon Legislativo, o Parlamento Jovem e a
Camara Mirim, submetendo o plano a aprovacao da Mesa Diretora; Definir e propor a Mesa
Diretora o plano estratégico de comunicacao e divulgacéo dos servicos, visando ampliar o
alcance e o conhecimento da populacdo sobre os canais de atendimento e participacao
oferecidos pela Camara Municipal; Avaliar, de forma continua, o desempenho, a eficacia e
o impacto social dos programas e servicos de atendimento, elaborando relatérios gerenciais
para a Mesa Diretora e propondo reestruturagoes, inovagdes ou a criagdo de novos servigos
para aprimorar o relacionamento com o cidadao; Dirigir a politica de parcerias institucionais
da &rea de atendimento, representando a Camara Municipal em negociacdes e na
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articulacdo com 6rgaos do Poder Executivo, Judicirio, Ministério Publico, Policia Civil e
entidades da sociedade civil, com vistas a otimizar a prestacado de servicos e fortalecer a
rede de atendimento ao cidadao; Chefiar as equipes de servidores efetivos e demais
colaboradores alocados aos diferentes servicos de atendimento, distribuindo as diretrizes
estratégicas emanadas da Mesa Diretora e supervisionando o cumprimento das metas e
dos planos de trabalho estabelecidos; Supervisionar a gestédo de Acordos de Cooperagao
Técnica, tal qual aquele firmado com a Policia Civil de Minas Gerais para o funcionamento
do Posto de Identificacdo, fiscalizando o cumprimento das clausulas contratuais,
monitorando a qualidade do servico prestado ao cidaddo e atuando como ponto focal
institucional da Camara na relagdo com os 6rgaos conveniados; Coordenar a integracao e
a colaboracao entre os diferentes setores de atendimento (Procuradoria da Mulher, Procon,
etc.), promovendo a otimizacdo de recursos, o compartiihamento de informacdes e a
uniformizacéo de padrdes de qualidade, sob a Otica da estratégia global definida pela Mesa
Diretora; Promover e supervisionar a capacitacao continua das equipes de servidores que
Ihe s&o subordinados, alinhando o desenvolvimento técnico dos colaboradores as
necessidades estratégicas da area de atendimento ao cidaddo; Assessorar diretamente a
Presidéncia e a Mesa Diretora, por meio da elaboracéo de analises, pareceres técnicos e
relatorios estratégicos sobre o desempenho dos servigos de atendimento, o perfil das
demandas dos cidadaos e o clima da opinido publica em relacdo a atuacdo da Camara;
Prestar assessoramento politico-institucional sobre temas sensiveis e de alta complexidade
oriundos do atendimento ao publico, recomendando posicionamentos, estratégias de
comunicacdo e acdes para a lideranca da Camara, visando a preservacdo e o
fortalecimento da imagem do Poder Legislativo; Prestar assessoramento politico-
institucional sobre temas sensiveis e de alta complexidade oriundos do atendimento ao
publico, recomendando posicionamentos, estratégias de comunicacdo e acdes para a
lideranca da Camara, visando a preservacédo e o fortalecimento da imagem do Poder
Legislativo; Assessorar a Mesa Diretora no processo de planejamento orcamentéario da area
de atendimento ao cidadao, justificando as necessidades de recursos com base em
projecdes estratégicas e demonstrando o retorno institucional dos investimentos realizados.

Gerente de Tecnologia da Informacao — Qualificacdo minima: Curso Superior na area
de informética/computacdo ou Administracao

Compete ao Gerente de Tecnologia da Informacao dirigir a elaboracdo, a execucao, o
monitoramento e a revisdo peridédica do Plano Diretor de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacdo (PDTIC) da Céamara Municipal, assegurando seu alinhamento com o
planejamento estratégico da instituicdo e com o0s objetivos do Programa de Transformacéao
Digital; Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora na tomada de decisGes estratégicas
relativas a investimentos, contratacbes e desenvolvimento de solucdes de tecnologia,
fornecendo analises de viabilidade, risco e impacto orcamentario; Estabelecer e dirigir a
politica de seguranca da informacéo e de protecao de dados pessoais da Camara Municipal,
em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), a Comisséo instituida
para esse fim e demais normativos, supervisionando a gestdo de riscos cibernéticos e a
implementacéo de planos de resposta a incidentes; Chefiar as equipes e 0S recursos,
proprios ou terceirizados, responsaveis pela sustentacdo, evolugcdo e inovagdo da
infraestrutura e dos sistemas tecnoldgicos que suportam as atividades legislativas,
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administrativas e de comunicacdo da Camara; Coordenar o desenvolvimento e a
implementacdo de projetos estratégicos de modernizacéo tecnologica, incluindo sistemas
de processo legislativo eletrbnico, plataformas de transparéncia e canais de participagao
cidada digital; Dirigir as iniciativas de governo digital e dados abertos no ambito do Poder
Legislativo, definindo as estratégias para ampliar a transparéncia ativa e facilitar o acesso
do cidaddo as informacfes e servicos da Camara; Promover a cultura de inovacao e
transformacgéao digital na Camara Municipal, planejando e coordenando programas de
capacitacdo para servidores e parlamentares sobre o uso estratégico das ferramentas
tecnoldgicas; Estabelecer e supervisionar a politica de governanca de Tl, incluindo a gestao
de contratos com fornecedores, o controle de qualidade dos servigcos prestados e a
definicdo de indicadores de desempenho para a area; Assessorar a Mesa Diretora na
formulacdo de atos normativos internos (Resolucbes, Portarias, Atos da Mesa) que
disponham sobre 0 uso, a seguranca e a gestado dos recursos de tecnologia da informacao;
Participar das reunides estratégicas da Mesa Diretora em que se discutam pautas
relacionadas a modernizacédo, orcamento de tecnologia, seguranca da informacdo e
comunicacao digital. Representar a Camara Municipal, por delegacdo da Presidéncia, em
foruns, comités e eventos relacionados a tecnologia, inovacéo e governo digital, buscando
parcerias e o intercambio de boas praticas.

Gerente de Recursos Humanos - Qualificacdo minima: Curso Superior em
Administracdo, Contabilidade, Ciéncia Econémicas, Economia, Direito, Recursos
Humanos ou Administracao Publica.

Assessorar a Mesa Diretora na formulacéo, proposicéo e implementacdo da politica de
gestdo de pessoas e desenvolvimento de pessoal da Camara Municipal, em consonancia
com o planejamento estratégico da instituicao; Dirigir, coordenar e supervisionar a execucao
de todas as atividades relacionadas a administracdo de pessoal, gestdo de beneficios,
controle de frequéncia e registro funcional, assegurando a conformidade com a legislacéo
vigente e as diretrizes da Mesa Diretora; Planejar e coordenar a realizacdo de concursos
publicos e processos seletivos para o provimento de cargos efetivos e temporarios, desde
a andlise da necessidade de pessoal até a homologacdo dos resultados, em articulacéo
com a comissao competente designada pela Presidéncia; Gerir o plano de cargos, carreiras
e vencimentos dos servidores, realizando estudos técnicos e propondo a Mesa Diretora as
alteracoes e adequacdes legislativas necessarias a valorizacao do servidor e a eficiéncia
administrativa; Propor, planejar e coordenar a implementacdo de programas de avaliacao
de desempenho, de capacitacao e de desenvolvimento profissional continuo dos servidores
efetivos, visando ao aprimoramento dos servicos prestados pelo Poder Legislativo; Chefiar
a equipe de servidores lotada na unidade de Recursos Humanos, distribuindo as atividades,
orientando a execucdo dos trabalhos e avaliando o desempenho setorial e individual; Emitir
pareceres estratégicos e notas técnicas em processos administrativos que versem sobre
direitos, deveres, vantagens e responsabilidades dos servidores, para subsidiar as decisdes
da Presidéncia e da Mesa Diretora; Assessorar a Presidéncia na instrucdo de processos
administrativos disciplinares e sindicancias, zelando pela observancia dos principios do
contraditério, da ampla defesa e da legalidade; Fomentar e gerir politicas de saulde,
seguranca no trabalho e qualidade de vida para os servidores da Camara Municipal; Atuar
como interlocutor da Camara Municipal perante os érgaos de controle externo e o regime
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de previdéncia dos servidores, prestando as informacgdes e 0s esclarecimentos estratégicos
solicitados pela Presidéncia.

Gerente de Planejamento, Contabilidade, Tesouraria e Departamento Pessoal -
Qualificacdo minima: Curso Superior em Contabilidade, Gestdo Publica, Gestao
Financeira ou P6s-Graduacdao lato sensu, stricto sensu nestas mesmas areas.

Compete ao Gerente de Planejamento, Contabilidade, Tesouraria e Departamento Pessoal
coordenar a elaboracao e a consolidacao do orcamento da Camara Municipal, incluindo a
elaboracéo, processamento e gestao da folha de pagamento e encargos, em alinhamento
com as diretrizes estratégicas definidas pela Mesa Diretora; Assessorar a Presidéncia e as
ComissGes Permanentes na andlise do impacto orcamentario-financeiro de proposicées
legislativas e atos administrativos; Supervisionar 0 monitoramento e a avaliacdo da
execucao orcamentaria, propondo a Presidéncia a abertura de créditos adicionais quando
necessario e tecnicamente justificado; No ambito da Gestao Contabil e Financeira: Dirigir e
supervisionar as atividades de execucao orcamentaria, financeira e contabil da Camara,
assegurando a conformidade legal e normativa dos atos e fatos da gestdo, os quais seréao
executados pelos servidores de carreira; Gerir o fluxo de caixa bem como a execug¢éo dos
pagamentos de fornecedores, prestadores de servico e controlar os recebimentos devidos,
mantendo as conciliagbes bancarias e todos os registros conforme normas e procedimentos
aplicaveis; Preparar balancetes mensais, balancos e relatorios de gestdo fiscal para
publicacdo no Portal da Transparéncia e envio aos 6rgdos de controle, como o Tribunal de
Contas do Estado; Prestar assessoramento direto e continuo a Presidéncia e a Mesa
Diretora em matéria orcamentaria, financeira e contabil, elaborando analises estratégicas e
pareceres de alta complexidade para subsidiar a tomada de decisGes; Chefiar a unidade
administrativa de contabilidade e tesouraria, coordenando, orientando e avaliando o
desempenho dos servidores efetivos lotados no setor; Representar a Camara, por
delegacdo da Presidéncia, em assuntos de natureza orcamentaria e financeira perante
outros 6rgéaos e entidades.

Gerente de Comunicacdo Social — Qualificacdo minima: Curso Superior na area de
Comunicacdo, Jornalismo, Publicidade Producdo audiovisual ou Relacdes
publicas/institucionais.

Ao Gerente de Comunicacdo Social compete assessorar a Mesa Diretora na formulacao,
proposicdo e avaliacdo da Politica de Comunicacdo Social e de Transparéncia Ativa do
Poder Legislativo, alinhada aos objetivos institucionais e estratégicos da Camara Municipal;
Prestar assessoramento direto e continuo a Presidéncia e aos demais membros da Mesa
Diretora na analise de cenarios politicos e sociais, identificando riscos e oportunidades de
comunicacdo e propondo diretrizes estratégicas para o fortalecimento da imagem e da
reputacdo institucional do Legislativo; Coordenar o planejamento estratégico da
comunicacao institucional, definindo as mensagens-chave e as diretrizes a serem seguidas
por todos os canais de comunicacdo da Camara Municipal, supervisionando a sua
execucao pelos setores técnicos competentes; Propor e desenvolver, em assessoramento
a Presidéncia, estratégias de comunicacao para a gestao de crises de imagem e reputacéo,
orientando o0 posicionamento institucional perante a imprensa e a opinido publica,
Assessorar a Presidéncia no relacionamento estratégico com veiculos de comunicacao,
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liderancas sociais e outras instituicdes, com vistas a promover um ambiente informativo
favoravel aos interesses institucionais do Poder Legislativo; Chefiar os servidores efetivos
lotados no departamento de comunicacdo da Camara, assim como o Coordenador de
Eventos.

Ouvidor-Geral do Legislativo — Qualificagdo minima: Ensino Médio

O Ouvidor-Geral do Legislativo é responsavel por Dirigir a unidade administrativa da
Ouvidoria Legislativa, estabelecendo seu planejamento estratégico, metas de desempenho
e diretrizes gerais de atuacdo, em consonancia com as deliberagcdes da Mesa Diretora;
Assessorar diretamente a Mesa Diretora e a Presidéncia da Camara, por meio da
elaboracdo de andlises, pareceres e notas técnicas sobre as tendéncias e os padrdes
identificados a partir da consolidacéo das manifestacdes dos cidadaos, com o objetivo de
subsidiar a tomada de decisbes e o0 aprimoramento dos processos legislativos e
administrativos; Propor a Mesa Diretora a formulagdo, a implementacdo e a revisdo de
politicas institucionais de transparéncia, participacdo popular, controle social e qualidade
dos servicos prestados pela Camara Municipal, com base nos insumos analiticos gerados
pela Ouvidoria; Coordenar a elaboracéo e aprovar o Relatério de Gestédo Anual da Ouvidoria,
consolidando e analisando criticamente os dados sobre as manifestacfes recebidas e as
providéncias adotadas, para fins de prestacdo de contas a sociedade e publicidade dos
atos da gestdo; Representar a Camara Municipal em foruns, redes de ouvidorias e eventos
relacionados a tematica de ouvidoria, controle social e participacdo cidada, quando
designado pela Presidéncia, atuando como porta-voz institucional para essas mateérias;
Decidir, em Jdltima instancia administrativa no ambito da Ouvidoria, sobre o
encaminhamento de denuncias e representacdes de especial complexidade, relevancia ou
impacto institucional, determinando as diligéncias e providéncias necessarias junto aos
orgdos competentes internos ou externos; Zelar pela autonomia, imparcialidade e
efetividade da atuacdo da Ouvidoria, garantindo a protecéo e o sigilo das informac¢des dos
manifestantes, quando solicitado ou legalmente necessario, e promovendo a mediacéo de
conflitos entre o cidadao e a institui¢ao.

Supervisor Legislativo de Atendimento ao Consumidor — PROCON - Qualificacéo
minima: Ensino Médio

Compete ao Supervisor Legislativo de Atendimento ao Consumidor coordenar, orientar e
supervisionar as atividades da equipe de servidores responsaveis pelo atendimento do
Procon Legislativo, distribuindo as demandas e estabelecendo prioridades de acordo com
as diretrizes estratégicas do Gerente de Servicos ao Cidadao; Planejar e monitorar o
cumprimento das metas de desempenho do setor, incluindo tempo médio de atendimento,
indice de resolucéo de conflitos e nivel de satisfacdo do consumidor, propondo acdes de
melhoria continua dos processos de trabalho; Elaborar e apresentar, periodicamente, ao
Gerente de Servicos ao Cidadao, relatorios gerenciais consolidados sobre a produtividade
da equipe, os principais tipos de reclamacdes e os resultados alcancados, fornecendo
subsidios analiticos para a tomada de decisGes estratégicas e a formulacédo de politicas
publicas de defesa do consumidor; Propor ao Gerente de Servicos ao Cidadéao a criacao e
a implementacgao de novos fluxos de trabalho, procedimentos e protocolos de atendimento,
visando otimizar a eficiéncia, a padronizagédo e a qualidade dos servi¢os prestados pela
equipe; Atuar como ponto focal para a resolucdo de casos de alta complexidade ou de
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natureza critica, ndo pela execucédo direta do atendimento, mas pela articulagcdo com a
equipe e orientacdo sobre os procedimentos a serem adotados, reportando-se ao Gerente
para a deliberacdo final; Identificar as necessidades de capacitacdo técnica e
comportamental da equipe de atendimento e propor, ao Gerente de Servigos ao Cidadao,
programas de treinamento e desenvolvimento profissional.

Supervisor de Patrimdnio, Suprimentos e Logistica — Qualificacdo minima: Ensino
Médio

Compete ao Supervisor de Patrimdénio, Suprimentos e Logistica dirigir e normatizar a
politica de gestéo, controle e conservacado dos bens moveis e iméveis da Camara Municipal,
estabelecendo diretrizes para registro, tombamento, baixa e alienacdo, em conformidade
com a legislagéo vigente e com as diretrizes de Controle Interno; Chefiar o processo de
inventario patrimonial, ndo pela sua execucéo direta, mas pela definicdo da metodologia,
coordenacao das equipes e validacao dos relatérios finais a serem submetidos a Direcéo-
Geral; Assessorar o Diretor-Geral na tomada de decisdes estratégicas sobre aquisicao,
locacédo ou alienacdo de ativos, fornecendo andlises de custo-beneficio e projecdes de
depreciacao; Liderar o planejamento estratégico de suprimentos, definindo os niveis de
estoque critico e as politicas de aquisicdo de materiais de expediente e de consumo para
garantir a continuidade dos servicos legislativos e administrativos; Dirigir o sistema de
controle de almoxarifado, estabelecendo normas para recebimento, armazenamento e
dispensacdo de materiais, e supervisionando a conformidade dos procedimentos
executados pela equipe; Assessorar a Direcao-Geral e a comissao de licitagdo na
elaboracdo de termos de referéncia para a aquisicdo de materiais, com base na analise
consolidada da demanda dos setores e na otimizacdo de recursos; Dirigir, conforme
diretrizes da Direcdo-Geral, a politica de utilizacdo e manutencdo da frota de veiculos
oficiais, estabelecendo regras de uso, agendamento, controle de abastecimento e planos
de manutencdo preventiva e corretiva; Chefiar a equipe de motoristas, o que inclui a
definicdo de escalas de trabalho, a avaliacdo de desempenho individual e coletivo, a
promocao de treinamentos e a fiscalizacdo do cumprimento das normas de transito e do
regimento interno; Assessorar a Direcdo-Geral em decisdes sobre a renovacao, ampliacédo
ou terceirizacdo da frota, apresentando estudos de viabilidade técnica e econdmica,
Exercer a lideranca hierarquica sobre os servidores efetivos e demais colaboradores
lotados no setor, realizando a gestdo de desempenho, o controle de frequéncia e a
distribuicdo de tarefas, reportando-se ao Diretor-Geral.

Supervisor de Manutencao Predial e Servicos Gerais — Qualificacdo minima: Ensino
Médio

Cabe ao Supervisor de Manutencéo Predial e Servigos Gerais planejar, em conformidade
com as diretrizes estratégicas da Diretoria-Geral e da Mesa Diretora, as rotinas, 0s
cronogramas e os planos de trabalho das equipes responsaveis pelos servi¢os de limpeza,
conservacao, copa e manutencédo predial, distribuindo tarefas e orientando os servidores
na sua execucdo; Coordenar e supervisionar a execucdo dos servicos, avaliando
continuamente o desempenho das equipes e a qualidade dos resultados, e reportando-se

periodicamente a Diretoria-Geral por meio de relatérios e indicadores de desempenho;
Propor a Diretoria-Geral a elaboracao e a otimizacao de planos de manutencéo preventiva
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e corretiva das instalagfes elétricas, hidraulicas, civis e dos equipamentos da Camara
Municipal, visando a seguranca, a funcionalidade e a preservacao do patriménio publico;
Dirigir o controle de estoque e a requisicao de materiais de limpeza, insumos de copa e
pequenas pecas de reposicdo, assegurando o0 uso racional dos recursos publicos e a
economicidade para a Administracdo; Avaliar as necessidades de infraestrutura e servigos
de apoio da Camara Municipal, elaborando diagndsticos, relatorios técnicos e propostas de
melhoria para subsidiar as decisGes estratégicas da Diretoria-Geral.

Supervisor de Programas Legislativos — Qualificacdo minima: Ensino Médio
Compete ao Supervisor de Programas Legislativos dirigir a concepcéo, o planejamento e o
desenvolvimento do projeto politico-pedagdgico da Escola do Legislativo, do Parlamento
Jovem, da Camara Mirim e de outros programas de educagdo para a cidadania,
submetendo-o a aprovacdo do Gerente de Servicos ao Cidadao para validacao final pela
Mesa Diretora; Planejar o calendario anual integrado dos programas legislativos, definindo
0s temas centrais, as metas de participacdo e os indicadores de impacto social e
pedagodgico, em alinhamento com as diretrizes estratégicas emanadas da Geréncia de
Servicos ao Cidadéao; Estabelecer e dirigir as parcerias estratégicas com instituicoes de
ensino publicas e privadas, 6rgdos do Poder Executivo, do sistema de justica e entidades
da sociedade civil, com vistas a otimizacdo e expansao dos programas, representando a
Camara Municipal em negociacdes taticas; Dirigir a politica de avaliagdo continua da
eficacia e do impacto dos programas, determinando as metodologias e os instrumentos
para mensurar os resultados e fundamentar propostas de aprimoramento a Geréncia;
Chefiar a equipe de servidores efetivos, estagiarios e demais colaboradores designados
para a execucdo dos programas legislativos, distribuindo as diretrizes de trabalho,
supervisionando o cumprimento dos cronogramas e dos padrdes de qualidade, e
reportando o desempenho ao Gerente de Servicos ao Cidadéo; Coordenar a organizacao
de eventos, sessdes plenarias simuladas, palestras, cursos e visitas institucionais,
delegando as atividades operacionais de logistica, comunicacdo e cerimonial, e
supervisionando sua execucao para garantir o alinhamento com os objetivos estratégicos e
pedagodgicos; Supervisionar o processo de selecdo, treinamento e avaliacdo de
desempenho dos monitores e tutores universitarios que atuardo nos programas,
assegurando seu alinhamento com a visao politico-pedagogica definida pela Camara
Municipal, Assessorar o Gerente de Servicos ao Cidaddo na elaboracdo de relatorios
gerenciais, analises de impacto e pareceres técnicos sobre o desempenho, os resultados e
os desafios dos programas legislativos, fornecendo subsidios para a tomada de decisdo da
Mesa Diretora; Propor ao Gerente de Servicos ao Cidadao, com base em diagnosticos de
necessidade e na analise de boas praticas, inovacdes, reformulacdes ou a criacdo de novos
programas de educacao para a cidadania que visem a fortalecer a imagem institucional e a
participacdo popular; Prestar assessoramento técnico-pedagogico a Geréncia, a Mesa
Diretora e aos Vereadores sobre a relevancia, a viabilidade e o potencial aproveitamento
das propostas legislativas formuladas pelos participantes do Parlamento Jovem e da
Camara Mirim; Assessorar a Geréncia de Servicos ao Cidaddo no processo de
planejamento orcamentario especifico dos programas legislativos, justificando as
necessidades de recursos com base no planejamento estratégico e nas metas de
desempenho aprovadas.
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Assessor de Compras e Licitagdes — Qualificacdo minima: Curso Superior em Direito
Compete ao Assessor de Compras e Licitagcdes prestar assessoramento direto ao Gerente
de Contratos e Licitagdes na analise critica e estratégica dos Estudos Técnicos Preliminares
e Termos de Referéncia, com foco na avaliacdo de riscos, na aderéncia ao Plano de
Contratac6es Anual e no alinhamento as diretrizes da alta administragéo, para subsidiar a
decisao de aprovacédo do Gerente; Subsidiar o Gerente na atividade de monitoramento da
execucao do Plano de Contratacdes Anual (PCA), por meio da compilacdo e analise de
dados de desempenho, elaborando relatérios analiticos e propondo ajustes e medidas
corretivas para garantir o atingimento das metas setoriais. Apoiar o Gerente na analise de
guestbes complexas ou controversas que surjam no curso dos processos licitatérios, como
impugnacdes, recursos administrativos e pedidos de esclarecimento, elaborando notas
técnicas com recomendacfes para subsidiar a manifestacdo ou decisdo do Gerente;
Assessorar 0 Gerente no acompanhamento da gestdo e fiscalizacdo de contratos
administrativos de maior vulto, complexidade ou risco, analisando relatérios de fiscais e
propondo ao Gerente a adocéo de medidas preventivas ou corretivas para assegurar a boa
execucao contratual; Subsidiar o Gerente na analise de conveniéncia e oportunidade para
a revogacao ou anulacdo de licitacbes, bem como nos processos de apuragcdo de
responsabilidade para aplicacdo de sancdes contratuais, por meio da elaboracdo de
pareceres opinativos de natureza estratégica; Apoiar o Gerente na articulagdo com os
orgaos de controle interno e externo, auxiliando na preparacao de respostas a diligéncias e
guestionamentos que demandem analise estratégica, e ndo apenas o fornecimento de
documentos técnicos.

Assessor Parlamentar - Qualificagcdo minima: Ensino Médio

Ao Assessor Parlamentar compete prestar assessoramento direto e exclusivo ao Vereador
em assuntos relacionados ao exercicio do mandato parlamentar, incluindo a andlise de
cenarios politicos, sociais e econémicos de interesse local; Realizar estudos, pesquisas e
notas técnicas sobre matérias em tramitacdo na Camara Municipal para subsidiar o voto, o
posicionamento em comissdes e 0s pronunciamentos do Vereador em Plenério; Elaborar
minutas de proposicdes legislativas (projetos de lei, emendas, resolucbes, decretos
legislativos), indica¢cBes, requerimentos, mog¢des, pronunciamentos, discursos e pareceres,
sob a orientacdo e supervisdo direta do Vereador; Acompanhar o Vereador em sessodes
plenédrias, audiéncias publicas e reunides das comissdes tematicas, prestando o suporte
informativo e consultivo necessario para sua atuacao; Assessorar o Vereador na articulacao
politica com cidadaos, liderancas comunitarias, associacfes da sociedade civil e
representantes dos Poderes Executivo e Judiciario, visando a constru¢do de apoio para as
pautas de seu mandato; Organizar e gerenciar a agenda de compromissos politicos e
institucionais do Vereador, preparando-o para as respectivas reuniées e eventos; Receber,
analisar e processar as demandas da sociedade civil encaminhadas ao gabinete do
Vereador, estudando sua viabilidade e propondo as medidas legislativas ou de fiscalizacéo
cabiveis.

Assessor da Presidéncia - Qualificagdo minima: Ensino Médio
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Compete ao Assessor da Presidéncia prestar assessoria direta e imediata ao Presidente na
analise de proposicdes legislativas, pareceres de comissfes, emendas e outros
documentos pertinentes ao processo legislativo, emitindo notas técnicas para subsidiar a
tomada de deciséo; Elaborar minutas de discursos, pronunciamentos, correspondéncias
oficiais e atos normativos de competéncia da Presidéncia, em conformidade com as
diretrizes politicas estabelecidas; Organizar a agenda de despachos e reunibes internas do
Presidente, preparando as respectivas pautas, compilando a documentacao necessaria e
secretariando os encaminhamentos; Realizar o0 acompanhamento da tramitacdo de
matérias de interesse da Presidéncia junto as comissfes permanentes e temporarias, bem
como aos setores administrativos da Camara; Consolidar informacdes e elaborar relatérios
gerenciais sobre temas administrativos e legislativos, a fim de subsidiar o planejamento e a
avaliacdo das acdes da Presidéncia.

Assessor Especial da Presidéncia - Qualificagdo minima: Ensino Médio

Cabe ao Assessor Especial da Presidéncia Realizar a analise estratégica e o
monitoramento do cenario politico-institucional, em ambito municipal, estadual e federal,
provendo ao Presidente subsidios para a formulacdo de diretrizes politicas e a tomada de
decisdes de alta complexidade; Assessorar diretamente o Presidente na articulacao politica
com os demais Vereadores, o Poder Executivo, 6rgdos governamentais, entidades da
sociedade civil e liderancas politicas, com vistas a construcéo de consensos e a viabilizacao
da agenda estratégica da Presidéncia; Coordenar, sob a orientacéo direta do Presidente, a
formulacdo e o desenvolvimento de projetos e programas estratégicos de interesse do
Poder Legislativo, atuando como ponto focal para a integracao de acdes entre a Presidéncia,
a Mesa Diretora e as Comissdes; Formular analises e pareceres de natureza politica e
estratégica sobre proposicoes legislativas de alto impacto e repercusséao social, oferecendo
ao Presidente uma avaliagdo que transcenda os aspectos puramente técnico-juridicos;
Assessorar 0 Presidente na gestdo de crises de imagem e institucionais; Atender as
necessidades de locomocdo da presidéncia e dos demais vereadores quando
eventualmente delegado para tal, obedecendo as regras de seguranca no transito e a
legislacdo aplicavel. Zelar pela limpeza e bom funcionamento do veiculo sob sua
responsabilidade.

CARGOS EFETIVOS

Analista Legislativo — Qualificagcdo Minima: Curso Superior

Compete ao Analista Legislativo, conforme o setor a ele designado pela Diretoria-Geral:
analisar, instruir e acompanhar a tramitacdo de processos administrativos e legislativos,
verificando a conformidade com as normas legais e regulamentares, emitindo despachos e
informacfes processuais fundamentadas; Redigir, sob supervisdo ou por determinagao
superior, minutas de pareceres, relatorios técnicos, notas informativas, oficios, portarias,
resolucdes, projetos de lei e outros atos normativos e administrativos, com observancia das
normas técnicas e da lingua portuguesa; Realizar pesquisas de legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia sobre matérias de interesse da Camara Municipal, compilando e
sistematizando informagdes para subsidiar a tomada de decisédo das chefias, comissdes e
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vereadores; Operar os sistemas informatizados de gestdo administrativa, financeira,
legislativa e de atendimento ao cidadéo utilizados pela Camara Municipal, inserindo e
extraindo dados, gerando relatérios e garantindo a fidedignidade das informacdes; Prestar
atendimento e orientacdo técnica ao publico interno (vereadores e servidores) e externo
(cidadaos e 6rgaos) sobre procedimentos e assuntos relacionados a sua area de atuacao,
em conformidade com as normas vigentes e os principios do servigo publico; Organizar,
classificar e arquivar documentos, processos e informacdes, tanto em meio fisico quanto
digital, zelando pela sua correta manutencao e facil recuperacao, em conformidade com as
politicas de gestdo documental da instituicdo; Executar rotinas administrativas de natureza
complexa que exijam analise e interpretacdo de normas, como a preparacao de planilhas
de controle, o acompanhamento de prazos legais e regimentais e a conferéncia de
documentos; Instruir processos licitatérios, elaborando minutas de editais, termos de
referéncia, contratos e atas, e analisando a documentacéo de habilitagéo juridica e fiscal
dos licitantes.; Operar o sistema de controle de estoque, registrar entradas e saidas de
materiais, realizar inventarios periodicos e elaborar relatorios de consumo para subsidiar o
planejamento de compras; Prestar atendimento qualificado ao cidadao, registrando
solicitacdes, requerimentos e pedidos de informacdo em sistema proprio, e instruir os
respectivos processos, encaminhando-os aos setores competentes para resposta, inclusive
no PROCON e outros servicos de atendimento ao cidaddo; Analisar e classificar
documentos contabeis, auxiliar na elaboracdo de balancetes e balancos, e instruir
processos de empenho, liquidacédo e pagamento de despesas, conferindo sua regularidade
documental; Realizar pesquisas de legislacéo e para subsidiar a analise de projetos de lei
pelas comissfes permanentes; Prestar suporte operacional no departamento de Tecnologia
da Informacéo, Ouvidoria e Controladoria; Operar o sistema de gestao patrimonial, realizar
o0 tombamento e registro de bens permanentes, e instruir processos de baixa, cessao,
permissdo de uso ou alienacdo de bens, em conformidade com a legislacdo; Realizar
pesquisas de doutrina e jurisprudéncia para subsidiar as pecas processuais e pareceres
dos Procuradores, e organizar e controlar os prazos processuais, intimacoes e publicacfes
oficiais; Instruir processos de contratacao de servicos de manutencao (elétrica, hidraulica,
civil, climatizacdo), fiscalizar a execucdo dos contratos e elaborar relatorios de vistoria e
medicao para fins de pagamento; Executar outras atividades de natureza e complexidade
compativeis com o cargo e a area de atuacdo, conforme determinacdo superior; Prestar
apoio operacional A Diretoria-Geral; Compor comissdes e grupos de Trabalho conforme
designacao da Administracdo Superior do Legislativo; Participar de programas ou cursos
de capacitacao e atualizacéo profissional a ele indicados pela Administracéo do Legislativo.

Agente de Ouvidoria — Qualificacdo minima: Ensino Médio

E atribuicdo do Agente de ouvidoria realizar o atendimento inicial aos cidad&os por meio de
todos os canais oficiais disponibilizados pela Ouvidoria da Camara Municipal de Ouro
Branco, incluindo atendimento presencial, telefénico, e-mail, WhatsApp e o sistema
eletrébnico no site da instituicdo; Prestar orientacbes claras e precisas sobre o
funcionamento da Ouvidoria, 0s tipos de manifestacéo aceitos (solicitacdes de informacéao,
sugestdes, reclamacdes, elogios, denuncias) e o0s prazos legais para resposta, conforme a
Lei n® 13.460/2017; Acolher o cidadao com urbanidade, respeito, acessibilidade, cortesia e
empatia, reconhecendo que muitos procuram a Ouvidoria apés tentativas frustradas de
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resolver suas questdes em outras instancias; Exercer uma funcéo educativa, orientando o
cidad&o sobre o processo legislativo, o papel dos vereadores e as competéncias da Camara
Municipal, contribuindo para o fortalecimento da cidadania; Efetuar o registro completo,
detalhado e fidedigno de todas as manifestacfes recebidas no sistema informatizado de
gestdo da Ouvidoria, garantindo a geracéo e o fornecimento do nimero de protocolo para
gue o cidaddo possa acompanhar o andamento de sua demanda; Classificar cada
manifestacdo de acordo com sua natureza (reclamac¢do, dendncia, sugestdo, elogio,
solicitacdo de informacéo), seguindo a tipologia padrao adotada pela Ouvidoria, para fins
de tratamento adequado e geracdo de estatisticas; Realizar a autuacdo formal da
manifestagéo, organizando os documentos, anexos e informagdes iniciais para constituir o
processo administrativo correspondente, que servird de base para toda a tramitacao interna;
Realizar a analise de admissibilidade da manifestacao, verificando se o seu objeto se refere
as competéncias da Camara Municipal. Em caso negativo, orientar o cidadédo sobre qual
orgao ou entidade deve ser procurado (ex: Prefeitura Municipal, Ministério Publico);
Identificar a necessidade de informac¢des ou documentos complementares para a correta
compreensao da demanda e, sob orientacdo do Ouvidor-Geral, contatar 0 manifestante
para solicitar os dados faltantes; Elaborar um resumo objetivo do caso e reunir a
documentacéo pertinente para subsidiar a analise aprofundada e a deliberacdo do Ouvidor-
Geral, otimizando o seu tempo e fornecendo os elementos necessarios para a tomada de
deciséo; Apos a deliberacdo e o despacho do Ouvidor-Geral, encaminhar formalmente as
manifestacbes aos setores competentes da Camara Municipal para que fornecam
informacdes, esclarecimentos ou adotem as providéncias cabiveis; Monitorar de forma
rigorosa e sistematica os prazos de resposta dos setores internos e o prazo legal final para
a resposta conclusiva ao cidadao; Realizar cobrancas formais (reiteracdes) aos setores
gue ndo cumprirem os prazos estabelecidos, mantendo o Ouvidor-Geral informado sobre
eventuais morosidades; Manter o cidaddo atualizado sobre o andamento de sua
manifestacédo, especialmente quando houver prorrogacdo de prazo ou quando o proprio
usuario solicitar informacdes sobre o status do processo; Elaborar minutas de documentos
oficiais, como oficios, despachos, memorandos, e-mails e as proprias respostas
conclusivas destinadas aos cidadéos, submetendo-os a reviséo e assinatura do Ouvidor-
Geral; Organizar e manter o arquivo fisico e digital da Ouvidoria, assegurando a correta
gestdo documental e o cumprimento das normas de sigilo e protecdo de dados
estabelecidas pela LGPD; Coletar, organizar e tabular dados quantitativos e qualitativos
sobre as manifestacdes recebidas (namero, tipo, origem, setor demandado, tempo médio
de resposta, etc.), a fim de subsidiar a elaboracéo do relatério de gestédo anual da Ouvidoria,
um instrumento essencial para a avaliacdo dos servicos e a proposicdo de melhorias;
Auxiliar na manutencéo e atualizacdo das informacdes relativas a Ouvidoria no portal da
transparéncia e no site oficial da Camara; Compor comissdes e grupos de Trabalho
conforme designacao da Administracao Superior do Legislativo; Participar de programas ou
cursos de capacitacdo e atualizacao profissional a ele indicados pela Administracdo do
Legislativo.

Controlador Interno do Legislativo — Qualificacdo minima: Curso Superior em Direito,
Economia, Administracdo Publica, Controladoria ou Contabilidade
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Compete ao Controlador Interno do Legislativo acompanhar e analisar a elaboracdo da
proposta orcamentaria da Camara, que integrara a Lei Orcamentaria Anual (LOA) do
municipio, verificando sua compatibilidade com as metas e prioridades definidas no Plano
Plurianual (PPA) e na Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO); Monitorar juntamente com o
setor de Contabilidade o recebimento do duodécimo (recursos transferidos pelo Poder
Executivo), conferindo se os valores e 0s prazos estdo em conformidade com o disposto na
Constituicdo Federal e na LOM; Realizar o controle concomitante e subsequente dos
processos de despesa, examinando a regularidade de cada uma de suas fases (Empenho,
Liquidacdo e Pagamento); Analisar os processos de abertura de créditos adicionais da
Céamara Municipal (suplementares, especiais e extraordinarios), avaliando a legalidade da
fonte de recursos indicada (excesso de arrecadacdo, superavit financeiro ou anulacao de
dotacéo) e a existéncia de autorizacao legislativa, quando necesséria; Controlar a inscricdo
de despesas em Restos a Pagar ao final do exercicio financeiro, verificando a observancia
dos critérios estabelecidos pela LRF e pela Lei 4.320/64, especialmente a existéncia de
disponibilidade financeira para sua cobertura; Monitorar permanentemente o cumprimento
dos limites de gastos com pessoal estabelecidos pela LRF, emitindo alertas ao Controlador-
Geral e a Presidéncia da Camara sempre que a despesa se aproximar dos limites
prudenciais; Verificar se todos os bens permanentes adquiridos ou recebidos pela Camara
sdo devidamente cadastrados, tombados (recebendo um namero de registro patrimonial) e
plaquetados; Acompanhar e fiscalizar a realizacdo do inventario fisico anual de todos os
bens permanentes, bem como de inventarios peridédicos por amostragem. O resultado do
inventario deve ser confrontado com os registros contabeis, e as divergéncias (bens nao
localizados ou sobras fisicas) devem ser apuradas; Examinar o0s termos de
responsabilidade pela guarda e uso dos bens, bem como os processos de transferéncia de
bens entre setores, garantindo que toda movimentacdo seja formalmente registrada;
Analisar os processos de alienacdo (venda, doacéo) e baixa (descarte por obsolescéncia
ou inutilidade) de bens, verificando se os procedimentos observam a legislacéo pertinente,
incluindo a avaliacdo prévia e, quando for o caso, o procedimento licitatorio; Realizar
auditorias no almoxarifado para verificar os controles de entrada e saida de materiais de
consumo, a adequacao do armazenamento e a conformidade dos estoques fisicos com os
registros do sistema; Examinar, por amostragem ou em sua totalidade (a depender do plano
de auditoria), os processos de contratacao publica, desde a fase de planejamento (estudos
técnicos preliminares, termos de referéncia, projetos basicos) até a homologacéao; Verificar
a correcdo da modalidade de licitacdo escolhida, a legalidade das clausulas do edital, a
regularidade dos atos da comisséao de contratacdo ou do pregoeiro, e a conformidade da
proposta vencedora com os requisitos do certame; Analisar a legalidade das contratacdes
diretas (dispensa e inexigibilidade de licitacdo), conferindo se as hipoteses legais estao
devidamente caracterizadas e justificadas no processo; Avaliar a economicidade das
aquisicoes, verificando a adequacéo da pesquisa de precos realizada pela administracao;
Analisar as minutas de contratos e seus termos aditivos, com foco na legalidade das
clausulas, na manutencao do equilibrio econémico-financeiro e na observancia dos limites
para alteracfes contratuais; Fiscalizar a legalidade dos atos de provimento de cargos,
incluindo a verificacdo da regularidade dos concursos publicos e processos seletivos;
Auditar a folha de pagamento, conferindo a exatiddo dos vencimentos, gratificagdes,
adicionais e descontos obrigatorios (previdéncia, imposto de renda); Verificar a legalidade
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da concessao de férias, licencas, aposentadorias e outros beneficios aos servidores;
Analisar a compatibilidade de acumulacao de cargos publicos pelos servidores da Casa,
guando for o caso; Analisar a legalidade e a regularidade formal de portarias, resolucoes e
outros atos normativos internos expedidos pela Mesa Diretora ou pela Presidéncia,
Examinar os processos de concessao de diarias e adiantamentos para despesas de viagem,
verificando a pertinéncia do deslocamento, a conformidade dos valores com as normas e a
regularidade da prestacéo de contas; Sob a supervisdo do Controlador-Geral, elaborar e
executar o Plano Anual de Atividades de Controle Interno, que deve priorizar as areas de
maior risco para a gestdo; Redigir relatorios de auditoria para cada trabalho realizado,
contendo, no minimo: o objetivo e o escopo da auditoria, a metodologia aplicada, as
constatacoes (achados), as evidéncias que suportam as constatacoes e as recomendacgdes
para a corre¢cdo das falhas ou irregularidades identificadas. Os relatérios devem ser
submetidos ao Controlador-Geral; Manter um sistema de acompanhamento para verificar
se as recomendacdes expedidas pela Controladoria Interna e pelo TCE-MG foram
implementadas pelos setores responsaveis da Camara; Atuar como ponto focal técnico
para o atendimento de diligéncias, requisicoes de documentos e equipes de auditoria do
Tribunal de Contas, organizando e fornecendo as informagdes solicitadas de forma
tempestiva e completa; Compor comissdes e grupos de Trabalho conforme designacao da
Administracdo Superior do Legislativo; Participar de programas ou cursos de capacitacao e
atualizacédo profissional a ele indicados pela Administracédo do Legislativo.

Analista Contabil — Qualificacdo Minima: Ensino Superior em Contabilidade com
registro no CRC

Compete ao Analista Contabil estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos
administrativos publicos, de forma analitica e sintética, de acordo com a legislacdo vigente;
Emitir e assinar as notas de empenho; Processar contabilmente a liquidacao; Preparar a
documentacédo, verificar a regularidade fiscal do credor e instruir o processo de
transferéncia de recursos (pagamento); Auxiliar o departamento préprio na avaliacdo e
célculo de depreciacéo do patriménio da Camara, bem como promover as baixas contabeis
correspondentes; Levantar e assinar mensalmente balancetes e demonstrativos contabeis
e anualmente balancos e demonstracdes contabeis exigidos pela legislacdo, mediante
elaboracdo de Balanco Orcamentario, Patrimonial e Demonstracdo de Variacfes
Patrimoniais; Elaborar Relatérios Gerenciais Contabeis para subsidiar a tomada de
decisdes pela Geréncia ou pela Administracdo Superior; Cumprir obrigacfes tributarias
acessorias junto aos demais entes governamentais, mediante o célculo de retencoes,
recolhimentos e o envio de declaracfes acessorias que informam sobre os valores retidos
ou recolhidos; Processar a geracao, validacdo e envio dos arquivos de prestacdes de
contas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais pelo sistema proprio;
Disponibilizar a Secretaria do Tesouro Nacional informa¢des contabeis para consolidacéo
das contas da Unido mediante o sistema proprio; Disponibilizar ao Poder Executivo
Municipal informacBes contabeis para consolidacdo das contas municipais; monitorar os
limites de despesas previstos na legislacdo, especialmente os fixados na LRF, emitindo
alertas ao Gerente caso a trajetoria dos gastos se aproxime dos limites de alerta ou
prudencial definidos; Elaborar relatérios de impacto orcamentario-financeiro e do Relatério
de Gestdo Fiscal; Elaborar a proposta anual do orcamento da Camara Municipal;
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Assessorar na identificacdo de necessidades de suplementacdo orcamentaria e de
liberacdo de créditos; Analisar calculos e emitir parecer sobre assuntos pertinentes a area
contabil, bem como elaborar estimativas de impacto financeiro e orgamentario para
subsidiar projetos de Lei de autoria parlamentar; Elaborar os demonstrativos previstos nos
artigos 14, 15, 16 e 17 da LRF para subsidiar projetos de Lei de autoria parlamentar;
desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem atribuidas
pela autoridade superior; Compor comissfes e grupos de Trabalho conforme designacéo
da Administragcdo Superior do Legislativo; Participar de programas ou cursos de
capacitacdo e atualizagéo profissional a ele indicados pela Administracéo do Legislativo.

Analista de Informatica — Qualificacdo Minima: Nivel Técnico em Informética

Elaborar, implementar e acompanhar o Plano Diretor de Tecnologia da Informagé&o (PDTI)
da Céamara, em consonancia com as diretrizes institucionais e 0s principios da
administracao publica; Propor politicas de seguranca da informacédo, gestdo de riscos e
continuidade de servicos de TI; Definir padrbes e procedimentos técnicos para o
desenvolvimento, aquisicdo e manutencdo de sistemas e equipamentos de informatica,
Avaliar e propor solucdes tecnolégicas ao Gerente de Tl para aprimorar a transparéncia,
eficiéncia e acessibilidade dos servigos legislativos; Analisar, projetar, desenvolver e manter
sistemas informatizados de apoio a atividade legislativa e administrativa, integrando bancos
de dados e plataformas digitais; Realizar estudos de viabilidade técnica e funcional para
implantacdo de novos sistemas ou modernizagcdo dos existentes; Coordenar e
supervisionar o ciclo de vida de softwares utilizados pela Camara, inclusive sistemas de
gestao legislativa, portal institucional e aplicativos internos; Documentar requisitos, fluxos
de processos, interfaces e rotinas operacionais dos sistemas desenvolvidos ou implantados;
Administracéo de Infraestrutura e Redes Planejar e supervisionar a arquitetura de redes de
dados, servidores, armazenamento e servicos de nuvem, garantindo disponibilidade e
seguranca; Gerenciar usuarios, permissdes e politicas de acesso aos sistemas
institucionais; Monitorar o desempenho e a seguranca da infraestrutura tecnoldgica,
elaborando relatérios e propondo melhorias; Coordenar atividades de backup, atualizacéo
e contingéncia de dados; Elaborar especificacdes técnicas para licitacdes e aquisicdes de
bens e servicos de informatica; Avaliar tecnicamente propostas de fornecedores,
observando critérios de eficiéncia, custo-beneficio e conformidade com normas legais.
Orientar e capacitar usuarios em sistemas corporativos e boas praticas de seguranca digital
Fornecer suporte técnico de segundo nivel aos usuarios e a equipe de técnicos em
informatica, em casos que demandem conhecimento analitico e de arquitetura de sistemas;
Promover integracao entre areas administrativas e técnicas para a solu¢do de problemas e
a automacao de processos internos; Acompanhar tendéncias e inova¢des em tecnologia da
informacéo aplicadas ao setor publico e ao Poder Legislativo; Desenvolver projetos voltados
a transformacédo digital, transparéncia e participacdo cidada por meio de ferramentas
tecnoldgicas; Manter atualizados os sistemas de informacao destinados a publicidade dos
atos administrativos, conforme legislacao de acesso a informacao e transparéncia publica;
Exercer atividades compativeis com a natureza do cargo e o grau de complexidade das
funcdes, sempre com énfase na analise, planejamento e gestao de recursos tecnoldgicos
da instituicdo; Compor comissbes e grupos de Trabalho conforme designagdo da
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Administragdo Superior do Legislativo; Participar de programas ou cursos de capacitagcéao e
atualizacédo profissional a ele indicados pela Administracéo do Legislativo.

Analista de Comunicagéo Social — Qualificacdo minima: Curso de nivel Técnico nas
areas relativas a Comunicacéo Social, Relagdes Publicas, Jornalismo, Publicidade,
Propaganda e Marketing com diploma registrado no MEC.

Elaborar textos informativos, comunicados, notas oficiais, matérias jornalisticas e releases
sobre as atividades legislativas e administrativas da Camara; Adaptar contetdos técnicos
e legislativos para linguagem acessivel ao publico, respeitando os principios da
comunicacao publica; Produzir contetdo para boletins, informativos impressos, radios, sites
e redes sociais institucionais; Apoiar a atualizacdo dos canais de comunicagao digital e
fisica da Camara; Editar, revisar e diagramar materiais de divulgacao institucional, como
relatorios, informativos, folders e cartilha; Realizar ajustes visuais e textuais para garantir
padronizacdo da identidade visual da Céamara; Preparar materiais audiovisuais e
fotograficos para divulgacao das acgOes legislativas; Auxiliar na manutencéo e organizacao
do acervo de imagens e videos da Camara. Acompanhar e registrar eventos oficiais,
sessOes legislativas, audiéncias publicas e demais atividades institucionais, coletando
informacdes e imagens quando solicitado pela Geréncia; Apoiar a execucdo de acdes de
divulgacao e cobertura jornalistica dos eventos realizados pela Camara; Preparar material
de apoio e divulgacao para distribuicdo em eventos e acfes publicas; Alimentar e manter
atualizados os canais eletrénicos oficiais (portal institucional, redes sociais e boletins
digitais), sob orientacdo técnica; Coletar dados e informacdes para divulgacdo de atos
oficiais, campanhas de transparéncia e a¢ces de interesse publico; Aplicar boas praticas de
acessibilidade e linguagem cidada nas publicacdes; Apoiar a elaboracdo de relatérios de
alcance e engajamento das acdes comunicacionais; Atender jornalistas, repérteres e
cidadaos que busquem informacdes sobre as atividades da Camara, observando o principio
da publicidade; Apoiar o envio de releases, notas e comunicados a veiculos de imprensa
sob orientacdo da Gréncia; Manter registro atualizado dos contatos de imprensa e de
entidades publicas para fins de comunicacgdao institucional; Apoiar a coleta e sistematizacao
de matérias publicadas sobre a Camara (clipping institucional); Reunir dados e informacdes
para elaboracdo de materiais educativos e informativos sobre o Poder Legislativo local,
Executar tarefas compativeis com a natureza técnica e operacional do cargo, ligadas a
divulgacao, registro e producdo de materiais de comunicacao social; Apoiar 0os programas
e acfes da Camara que envolvam comunicacao, transparéncia e educacado legislativa;
Compor comissdes e grupos de Trabalho conforme designagcdo da Administracdo Superior
do Legislativo; Participar de programas ou cursos de capacitacao e atualizacdo profissional
a ele indicados pela Administracao do Legislativo.

Procurador do Legislativo — Curso Superior em Direito, com registro definitivo na
Ordem dos Advogados do Brasil

Acompanhar e defender os interesses do legislativo no que diz respeito a processos,
representando-o junto a 6rgdos do Poder Executivo e Judiciario, entidades autarquicas e
outros; Ajuizar acbes, estudando processos e solicitando despachos do juiz responsavel
mediante justificativas da agédo; Acompanhar a efetivagao de citagcbes com a finalidade de
confirmar o desenvolvimento da acdo, conforme interesse da Camara Municipal; Participar
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de audiéncias realizando a defesa oral de discussao e justificativas de provas; Interpor
recursos, contestar acdes distribuidas contra a Camara, executar queixas e acompanhar o
desenrolar dos processos; Prestar assisténcia juridica a Vereadores e a administracao do
legislativo em assuntos relacionados com o Processo Legislativo cabendo-lhe, ainda, as
atividades de consultoria e assessoria ao Poder Legislativo, notadamente em assuntos
administrativos, tais como: contratos; licitagbes; atos de gestdo de pessoal. Elaborar e
estudar pareceres, analisando aspectos juridicos e administrativos, visando a subsidiar
decisBes; Redigir oficios, portarias, expedientes e outros, tendo em vista objetivos
explicitados pelos setores do Legislativo e a regularidade das a¢fes administrativas;
Participar de equipes de trabalho, comissfes e outras formas de atividade multidisciplinar;
Conferir processos, documentos e outros para posterior assinatura da Mesa Diretora;
Proceder a leitura dos Diarios Oficiais, legislacdo em geral e especifica da Céamara,
resolucdes, regulamentos, livros sobre doutrina juridica e jurisprudéncia, procedendo ao
estudo e interpretacdo dos textos; Elaborar relatério de acompanhamento de Acdes
Judiciais para subsidiar a Mesa Diretora; Executar tarefas correlatas ligadas aos Programas
Céamara Justica e Procon Camara.

ANEXO VI - FUNCOES DE CONFIANCA

Nomenclatura da Atribuicéo Especial Percentual Vagas
Funcéo de da
Confianca Gratificacéo
Gratificada

Coordenador de |Compete ao servidor efetivo que ocupar a Funcdo de| 10% do 1

Eventos Confianca de Coordenador de Eventos, sem prejuizo| vencimento

do exercicio das atribuicdes do seu cargo de origem base
e, em todos os casos, sob a supervisédo e chefia do
Gerente de Comunicacédo Social: Elaborar e propor a
Mesa Diretora o calendario anual de eventos da
Camara Municipal, incluindo sessdes solenes,
audiéncias publicas, seminarios, homenagens e
outros atos institucionais; Definir, em conjunto com a
Presidéncia e os gabinetes proponentes, 0 escopo,
0s objetivos, o formato e o publico-alvo de cada
evento; Desenvolver o cronograma detalhado de
planejamento e execu¢cdo para cada evento,
estabelecendo prazos e responsaveis por cada
etapa; Realizar levantamento de necessidades e
elaborar orcamentos prévios, submetendo-os a
aprovacdo da autoridade competente e controlando
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a execugdo dos recursos financeiros alocados;
Conduzir, em articulagdo com o setor de compras e
licitacbes, o0s processos de contratacdo de
fornecedores de bens e servicos (buffet,
equipamentos de som e iluminacdo, decoracao,
seguranga, etc.), fiscalizando a execucédo dos
respectivos contratos; Planejar e coordenar toda a
logistica de infraestrutura, incluindo a reserva e
preparacao de espacos, disposicdo de mobiliario e
verificagdo de recursos audiovisuais; Coordenar a
elaboracdo, a aprovacdo e o envio de convites
oficiais, gerenciando as confirmacdes de presenca
(RSVP) de autoridades e convidados; Articular com o
setor de comunicacdo da Camara a estratégia de
divulgagdo pré-evento, incluindo a producdo de
material grafico e digital e o relacionamento com a
imprensa; Supervisionar a montagem da estrutura
fisica e tecnologica do evento, garantindo que todos
0S recursos estejam operacionais e em conformidade
com o planejado; Coordenar as equipes de apoio
envolvidas no dia do evento, como cerimonial,
recepcao, seguranca, limpeza, brigadistas e suporte
técnico; Gerenciar o processo de credenciamento e
a recepcao de autoridades, convidados e publico em
geral, assegurando o bom acolhimento de todos;
Assegurar o fiel cumprimento do roteiro e do
protocolo cerimonial, em conformidade com as
normas legais e o decoro do Poder Legislativo; Atuar
como ponto focal para a resolucdo de imprevistos e
a tomada de decisbes emergenciais durante a
realizacdo do evento, garantindo sua fluidez e
sucesso; Prestar suporte direto a Mesa Diretora, aos
Vereadores e aos palestrantes ou homenageados
durante o transcorrer do evento; Coordenar a
desmontagem da estrutura, a limpeza do local e a
devolucdo de materiais e equipamentos locados;
Coletar e analisar o feedback dos participantes e das
equipes envolvidas para identificar pontos de
melhoria; Elaborar relatérios conclusivos de
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avaliacdo de cada evento, apresentando dados
guantitativos (e.g., numero de participantes) e
gualitativos, com recomendacgcOes para eventos
futuros; Organizar e arquivar de forma sistematica
toda a documentacdao e registros do evento, incluindo
listas de presenca, fotografias, videos, material de
divulgacdo e relatérios; Manter e atualizar
permanentemente o0 cadastro de autoridades,
entidades da sociedade civil, imprensa e outros
publicos de relacionamento da Camara Municipal;
Zelar pela observancia das normas de cerimonial
publico federal, estadual e municipal nos eventos da
Céamara; Assessorar a Presidéncia e os Vereadores
em questbes protocolares e de organizacdo de
agendas que envolvam eventos externos; Atuar
como ponto de contato da Camara para a articulacao
e organizacdo de eventos realizados em parceria
com outros 6rgaos publicos ou entidades privadas;
Pesquisar e propor inovacdes e melhores praticas na
area de eventos institucionais para aprimorar a
gualidade dos atos promovidos pela Camara.

Coordenador do
Arquivo e da
Preservacao da
Memoaria do
Legislativo

Compete ao servidor efetivo que ocupar a Funcao de
Confianca de Coordenador do Arquivo e da
Preservacdo da Memoria do Legislativo, sem
prejuizo do exercicio das atribuicbes do seu cargo de
origem: Coordenar as atividades de diagndstico,
classificacdo, avaliacdo, descricdo e indexacdo do
acervo documental corrente, intermediario e
permanente da Camara Municipal; Gerenciar 0s
procedimentos de transferéncia de documentos dos
arquivos correntes dos setores para 0 arquivo
intermediario, bem como o recolhimento de
documentos de valor permanente para o arquivo
historico; Supervisionar os procedimentos para a
eliminacdo de documentos que tenham cumprido
seus prazos de guarda e destituicio de valor, em
conformidade com a TTD e a legislacao aplicavel;
Coordenar o servico de atendimento as consultas e

10% do
vencimento
base
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solicitacdes de acesso a documentos e informacdes
contidas no acervo, em estrita observancia a Lei de
Acesso a Informacao e a Lei Geral de Protecédo de
Dados Pessoais; Coordenar o0 servico de
atendimento as consultas e solicitacées de acesso a
documentos e informacdes contidas no acervo, em
estrita observancia a Lei de Acesso a Informacéo e a
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais;
Coordenar o servico de atendimento as consultas e
solicitacdes de acesso a documentos e informacdes
contidas no acervo, em estrita observancia a Lei de
Acesso a Informacéo e a Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais; Atender e subsidiar as pesquisas
de carater administrativo, juridico, histérico ou
académico, provendo acesso orientado ao acervo
documental; Planejar e executar acdes de difusao
cultural e educativa do acervo, visando ao
fortalecimento da memoéria institucional e a
aproximacdo entre o Poder Legislatvo e a
comunidade; Propor e coordenar a implementacao
de um programa de preservacao e conservagao do
acervo, abrangendo o controle das condicbes
ambientais, a higienizacdo e o acondicionamento
adequado dos documentos; Desenvolver e
coordenar projetos de resgate e registro da memodria
institucional do Poder Legislativo de Ouro Branco,
incluindo a coleta de depoimentos (historia oral), a
pesquisa histérica e a organizacdo do acervo
museoldgico da instituicdo; Mapear e manter
atualizados os processos de trabalho sob sua
responsabilidade, visando a melhoria continua dos
servicos de arquivo e memoria.

Supervisor do
Programa de
Estagio
Legislativo

Compete ao servidor efetivo técnico que ocupar a
Funcao de Confianca de Supervisor do Programa de
Estagio Legislativo, sem prejuizo do exercicio das
atribuicbes do seu cargo de origem: Dirigir o
planejamento estratégico do Programa de Estagio do
Legislativo, definindo metas, indicadores de

15% do
vencimento
base
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desempenho e &reas prioritarias para alocacédo de
estagiarios, submetendo-o a aprovacdo da Mesa
Diretora; Assessorar a Mesa Diretora na formulacao
e na atualizacdo da politica de estagio da Camara
Municipal, incluindo a proposicdo de normas,
regulamentos e diretrizes gerais; Chefiar a
implementacdo do programa, orientando e
estabelecendo padrdes de atuacdo para o0s
servidores designados como supervisores de estagio
nos diversos setores da Camara, promovendo a
integracdo e a uniformidade dos procedimentos;
Dirigir os processos de selecdo de estagiarios,
estabelecendo, em articulagdo com o0s setores
demandantes, o perfil estratégico desejado e
supervisionando a execucdo das etapas seletivas
para garantir o alinhamento com as necessidades
institucionais; Representar a Camara Municipal
perante instituicbes de ensino publicas e privadas,
dirigindo as negociacdes para a celebracao, gestéo e
renovacao de convénios de cooperacao para fins de
estagio; Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora
na resolucdo de casos complexos, omissos ou
conflituosos envolvendo estagiarios, supervisores ou
instituicbes de ensino, emitindo pareceres e
recomendac0des; Dirigir o sistema de avaliacdo de
desempenho dos estagiarios e do programa como
um todo, consolidando os resultados e utilizando-o0s
como subsidio para o planejamento e a melhoria
continua; Apresentar relatérios gerenciais peridédicos
a Mesa Diretora, contendo andlises criticas de
desempenho, dados estatisticos e propostas
fundamentadas de aprimoramento para o programa.

ANEXO VIl - CARGOS/CARREIRAS EM EXTINCAO

CARGOS/ SIMBOLO |PADROES DE VENCIMENTO
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CLASSES ESC |[NUMER |[CARG |VENCIMEN | NIVEL | NIVEL | NIVEL | NIVEL

OLA |O DE A TO I I i vV

RIDA | VAGAS |HORA

DE RIA

SEMA
NAL

Analista de|NS 01 20 SVE. 29 SVE. SVE. SVE. SVE.
Planejamento 29A33 |34A38 |39A43 |44A48
do Legislativo
Assistente SG 04 30 SVE. 20 SVE. SVE. SVE. SVE.
Legislativo 20A 24 |25A29 |[30A34 |35A39
Agente SG 01 30 SVE. 19 SVE. SVE. SVE. SVE.
Legislativo Il 19A23 |24 A28 [29A 33 |34A38
(Secretaria)
Técnico em|SG |01 30 SVE. 19 SVE. SVE. SVE. SVE 34
Informatica 19A23 [24A28 |29A33 |A38
Técnico em|SG |02 30 SVE 19 SVE. SVE. SVE. SVE.34
Contabilidade 19A23 [24A28 |29A33 |A38
Técnico em|SG |01 30 SVE. 19 SVE. SVE. SVE. SVE.
Comunicacéao 19A23 [24A28 |29A33 |34A38
Social
Assistente SG |03 30 SVE. 20 SVE. SVE. SVE. SVE.
Administrativ 20A24 |25A29 |[30A34 |35A39
o do
Legislativo
Recepcionist |[SG |01 30 SVE. 08 SVE. SVE. SVE. SVE.
a 08A12 |13 A17 |18A 22 [23 A 27
Motorista do|SG |01 30 SVE. 10 SVE. SVE. SVE. SVE.
Legislativo 10A14 [15A19 |20A24 |25A 29
Agente PG |01 30 SVE. 10 SVE. SVE. SVE. SVE.
Legislativo I 10A14 [15A19 |20A24 |25A 29
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Auxiliar
Legislativo

PGI

02

30

SVE. 05

SVE.
05A09

SVE.
10A 14

SVE.
15A19

SVE.
20A24
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ANEXO VIIl - ORGANOGRAMA

Diretor-Geral do Legislativo -

Gerente de Servicos ao m Gerente de Recursos ﬁ
Cidaddo Humanos
Supervisor de Programas Sy Téenico em Informética (Ext) Analista Legislativa (V) icacs Agente de Owvidoria
Legislativos & i
Analista Legislativo (Jif) Analista legislativo (V)

Assistente Adm (3° )

Analista Contibil Gerente de Contratos e

Licitagles

Analista Legislativo (1) Assessor de Compras e
Licitaghes
Técnico em Contabilidade Analista Legislativo (1)

Assistente Adm (37)

Assistente Adm (3° 1)

Agente Legi

slativo 1l
Secretaria)

Assistente Adm (3° 1)
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Diretor-Geral do Legislativo

Supervisor de Patrimdnio,
Suprimentos e Logistica

Analista Legislativo (Vi)

Assistente Adm (3° V)

Motorista do Legislativo (ext)

Motorista (3°)

Supervisor de Manutengio
Predial e Servigos Gerais

Assistente Adm do
Legislativo (ext)

Agente Legislativo Il (ext)

Recepcionista

Auniliar Legislativo Il (ext)

Aux. Servigos Gerais (3%)

Assessor Parlamentar

Procurador-Geral do
Legislativo

Subprocurador-Geral do
Legislativo

Procurador do Legislativo

Diretor de Apoio Legislativo Assessor Especial da

Presidéncia

Analista de Planejamento do Assessor da Presidéncia

Legislativo (ext)

Assistente do Legislativo
(ext)

Analista Legislativo (ViI)

Assistente Adm (3° VI)
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Controlador-
Geral

Agente de

Ouvidoria

Assistente
Adm 3¢9




