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Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao de Pessoas

- LEI N° 2.198, de 31 de agosto de 2012.

Dispoe sobre o Quadro de Pessoal, Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal de Caldas
e da outras providéncias.

O POVO DO MUNICIPIO DE CALDAS/MG, por seus Representantes
Legais aprovou, e eu, Hugo Camacho Claros Juanior, na qualidade de Prefeito
Municipal, em seu nome sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1°. O Quadro de Pessoal, o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal de Caldas passam a serem 0s constantes desta
Lei.

Art. 2°. Aplicam-se aos servidores da Camara Municipal de Caldas, os dispositivos
da Lei Municipal n® 2158/2011 que consolida o Estatuto do Regime Juridico dos
servidores publicos civis do Municipio de Caldas, dos Poderes Executivo e
Legislativo.

. CAPITULO Il
DAS DEFINICOES
Art. 3°. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

i. Servidor: a pessoa legaimente investida em cargo publico, com direitos
e deveres, sujeita ao regime disciplinar definido em Lei Municipal;
Il. Cargo Publico: o conjunto de atividades administrativas que se comete
a um Servidor, identificavel como termo unitario e indivisivel de competéncias,
criado por Lei, com denominagéo propria, nimero certo e remuneracao definida;
lll. Carreira: é o desenvolvimento do Servidor em sua vida funcional,
através dos Graus da Progressao Horizontal,
IV. Quadro de Pessoal: é o quantitativo de Servidores, definido em Lei,
distribuidos por cargo;
V. Vencimento: retribuigdo pecuniaria devida ao Servidor, pelo exercicio do
cargo publico; »
Vi. Tabela de Vencimentos: 0 conjunto organizado em niveis e graus de
vencimentos fixos, adotados em Lej, pelo Poder Legislativo;
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Vil. Progressao Horizontal: € a passagem do Servidor de um grau para o
seguinte, conforme os critérios especificados para a avaliagdo de desempenho e o
tempo de efetiva permanéncia na carreira;

Viii. Nivel de vencimento: a posigdo dos cargos do Poder Legislativo, na
Tabela de Vencimentos indicados em algarismos romanos;

IX. Grau: a posigdo do vencimento em cada nivel, organizado em ordem
crescente, na horizontal, para cargos do Poder Legislativo, indicados por letras;

X. Faixa de Vencimentos: o conjunto de graus dentro de cada nivel de
vencimentos;

Xl. Enquadramento: o ajustamento do Servidor no Quadro de Pessoal, em
cargo e nivel, de conformidade com as condi¢des e requisitos especificados para
o Cargo, aprovado pelo Poder Legislativo, em ato proprio;

XIl. Cargo Efetivo: o que é provido em carater permanente, por pessoa
aprovada e classificada em concurso publico.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4°. Os Servidores publicos, ocupantes de cargos efetivos, integram o Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Caldas, constante do Anexo il.

Paragrafo Unico. O Quadro de Cargos em Comiss&o consta do Anexo lI.
CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 5°. A correlacao entre a situacao anterior e a nova é a estabelecida no Anexo
I

Art. 6°. O provimento do Cargo Efetivo sera precedido de concurso publico, de
provas ou de provas e titulos, observada a ordem de classificagdo dos candidatos

aprovados. .
CAPITULO V y

DAS CARREIRAS

Art. 7°. O desenvolvimento na carreira tem como principio a igualdade de
oportunidade e respeitara a experiéncia profissional, entendida como o tempo de
efetivo exercicio das fungdes proprias do cargo e o merito funcional.

Art. 8°. O ingresso na carreira ocorrera sempre no Grau “A”, de acordo com o
Anexo V.
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Art. 9°. Somente ap6s o cumprimento do periodo de experiéncia o Servidor estara
apto para movimentar-se na carreira.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 10. A valorizacdo do Servidor, compreendida como o reconhecimento e o
desenvolvimento profissional através de sua movimentagao na carreira, se faz sob
a forma de Progressao Horizontal.

Art. 11. Os cargos se alinham em Graus em ordem crescente, aos quais
corresponde a Progressao Horizontal.

Art. 12. Para adquirir direito a Progressao Horizontal, devera o Servidor:

I. Encontrar-se em efetivo exercicio do cargo;
Il. Ter cumprido o intersticio minimo de 1.095 (hum mil e noventa e cinco)
dias referente ao nivel em que estiver posicionado na cartreira;
. Haver obtido, durante o periodo aquisitivo a que se refere o inciso
anterior, no minimo 75% (setenta e cinco por cento) dos pontos
distribuidos na avaliagdo de desempenho;

Art. 13. Suspende a contagem de tempo para efeito de Progressdo Horizontal:

I. O afastamento para servir em outro 6rgao ou entidade da Administragdo
Publica Federal, Estadual ou Municipal;
il. A imposicao de pena disciplinar;
I, A licenga para tratar de interesses particulares.

Art. 14. Ocorrendo as hipéteses previstas nos incisos | e il do artigo anterior, a
contagem do tempo para efeito de Progressao Horizontal reiniciar-se-a apos o
término do impedimento. "

Paragrafo Unico. No caso da aplicagdo de pena disciplinar, a contagem do tempo
recomegara depois de decorridos 180 (cento e oitenta) dias do cumprimento da
penalidade, desprezado o periodo de tempo anterior.

Art. 15. A Progressdo Horizontal € devida a partir do primeiro dia do més
subsequente ap6s o cumprimento do periodo probatério, de acordo com o que
estabelece a norma constitucional, independente da data de expedigdo do ato que
lhe declare esse direito.

Art. 16. Considerar-se-a de efetivo exercicio, de acordo com a legislagdo propria,
o periodo de afastamento do Servidor por motivo de:

I. Férias regulamentares e férias-prémio por assiduidade e merecimento
se for o caso;
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ll. Casamento, por 08 (oito) dias;

il. Luto pelo falecimento de conjuge, companheiro, ou companheira, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmao, por
08 (oito) dias;

IV. Licenca para tratamento de saude, até 02 (dois) anos;

V. Licenca a gestante, com dura¢aoc maxima de 120 (cento e vinte) dias;

V1. Licenga ao Servidor acidentado em servico ou acometido de doenca
profissional;

VIl. Licenga paternidade 05 (cinco) dias;

VIll. Licenga para mandato classista;

IX. Licenca prémio por assiduidade;

X. Convocacao para o servico militar;

Xl. Jari e outros servigos obrigatérios por lei;

Xii. Doacao de sangue (hum) dia;

XHl. O exercicio de cargo em comissao ou equivalente, em orgados dos
Poderes da Uniao, dos Estados, Municipio e Distrito Federal;

XIV. Participacao em programas de treinamento regularmente instituidos;

XV. Desempenho em mandato eletivo federal, estadual, municipal ou do
Distrito Federal;

XVI. Participagdo em competicdo desportiva nacional ou convocacgao para
integrar representacdo desportiva nacional, no Pais e no exterior, conforme
disposto em lei especifica;

XVIl. Missao ou estudo de interesse da administracdo em outras localidades
do territério nacional ou no estrangeiro, autorizado expressamente pelo Presidente
e pela Mesa Diretora.

XVIll. Alistar como eleitor, por 02 (dois) dias;

§ 1°. A avaliacdo levara em conta o desempenho do Servidor no exercicio de

cargo em comissao;

§ 2°. E vedado, num mesmo periodo aquisitivo, conceder ao Servidor, progressao
superior ou por mais de um Grau. y

Art. 16. Nao fara jus a Progressao Horizontal o Servidor que houver sofrido, no y
periodo a ser computado, pena disciplinar de suspensao.

Art. 17. A Progressao Horizontal serd apurada através de avaliacdo de
desempenho, conforme os artigos 21 a 23 desta Lei.

CAPITULO Vil
DOS VENCIMENTOS
Art. 18. O Servidor da Camara Municipal serd remunerado de acordo com os

valores previstos na Tabela de Vencimentos com seus respectivos Niveis e Graus
previstos no Anexo [V desta Lei.
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CAPITULO IX
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 19. O Servidor efetivo obriga-se ao cumprimento da jornada de trabalho
conforme o previsto no Anexo |l e o comissionado no Anexo 11l desta Lei.

CAPITULO X
DO DESVIO DE FUNCAO

Art. 20. E vedado ao Servidor publico desempenhar atribuigdes diversas das
pertinentes a classe de seu cargo, ressalvada a hipotese em que for exercer cargo
de provimento em comissao.

Paragrafo Unico - Os Servidores somente poderao ser cedidos a outros 6rgaos e
entidades, mediante autorizagdo do Presidente e da Mesa Diretora e sem 6nus
para os cofres publicos municipais.

CAPITULO XI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 21. A Avaliacdo de Desempenho é o instrumento utilizado para aferir o
comportamento do Servidor no cumprimento de suas atribui¢des, permitindo o seu
desenvolvimento funcional.

Art. 22. Na Avaliacdo de Desempenho a Camara Municipal adotara modelo que
atenda a natureza das atividades desenvolvidas e as condigdes em que sao
exercidas pelo Servidor.

Paragrafo Unico. A Camara Municipal instituira uma Comisséo Especial de
Avaliacdo de Desempenho para coordenar e supervisionar as atividades de
afericdo do desempenho, para fins de desenvolvimento dos Servidores na
carreira.

Art. 23. Os critérios objetivos para Avaliagao de Desempenho e a forma de sua
apuracdo serdo fixados em regulamento, observadas as disposi¢gbes previstas
nesta Lei.

Paragrafo Unico. A avaliagdo levara em conta o desempenho do Servidor no
exercicio de cargo em comissao.

CAPITULO Xii

DO ENQUADRAMENTO
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Art. 24. O enquadramento dos atuais Servidores ocorrerd no Nivel e Grau de sua
Carreira, na nova Tabela de Vencimentos, correspondendo ao valor do
vencimento percebido na data da publicacéo desta Lei.

§ 1°. O disposto neste artigo ndo podera resultar em redugéo de vencimento.
§ 2°. O servidor que perceba vencimento em valor superior ao que resultar seu
enquadramento tem assegurado o posicionamento em Grau imediatamente
superior ao que vinha percebendo.
Art. 25. O enquadramento definitivo se fara por ato do Legislativo.
CAPITULO Xill
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 26. A descricao das atribuigbes dos cargos efetivos e cargos em comissao
constam do Anexo V desta Lei.

Art. 27. Fica o Poder Legislativo autorizado a regulamentar esta Lei, no que
couber, através de ato proprio.

Art. 28. As despesas criadas por esta Lei ndo afetardo as metas de resultados
fiscais previstas pela Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Estimativa de Impacto

Orcamentario e Financeiro, de acordo com o que dispde a Lei Complementar n°
101/2000.

Art. 29. Ficam assegurados aos servidores publicos da Camara Municipal os
direitos adquiridos até a data de publicacado desta Lei.

Art. 30. Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de Janeiro de 2013.

Art. 31. Revogam-se as disposi¢cbes em contrario, em especial a Resolugédo n°.
01/2004.

Prefeitura Municipal de Caldas, 31 de agosto de 2012.

T

Hugo Camacho Llaros Junior
Prefeito Municipal
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ANEXO |

QUADRO DE CORRELAGAO DE CARGOS

SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO NOVA

Zelador Zelador

Auxiliar de Servicos Internos e Externos | Auxiliar de Servigos Internos e Externos

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
Secretaria da Camara Secretaria da Camara
Coordenador de Recursos Humanos Assistente de Administragao
Nao existente Contador
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ANEXO I

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

DENOMINAGAO DO CARGO NIVEL | QUANT | JORNADA
Zelador | 02 30 horas
Auxiliar de Servigos Internos e Externos il 01 30 horas
Auxiliar Administrativo i 02 30 horas
Secretario da Camara v 01 30 horas
Assistente de Administragao v 01 30 horas
Contador v 01 15 horas
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ANEXO i )
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
DENOMINACAO QUANT | JORNADA VALOR
Assessor Juridico 01 20 horas R$1.312,65
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ANEXO V

DESCRIGCAO DE CARGOS
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. CARGOS EFETIVOS
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ZELADOR

SUMULA: Proceder a faxina das dependéncias internas e externas do prédio da
Camara Municipal bem como executar servigo de copa.

ATRIBUICOES

01.

02.

03.

04.

05.

06.
07.
08.

09.

10.

Efetuar servicos de faxina nas dependéncias internas e externas do prédio da
Camara Municipal.

Retirar o p6 de méveis e partes internas do prédio, como paredes, rodapés, portas e
janelas.

Efetuar a limpeza de pisos, vidragas, tapetes e luminarias, bem como trocar
lampadas.

Efetuar a limpeza de equipamentos, seguindo rotinas estabelecidas.

Preparar e servir café ou similares e lanche de acordo com normas estabelecidas,
bem como controlar estoque de material utilizado e sua reposicdo, interagindo com
o Assistente de Administragao.

Proceder a limpeza de utensilios de copa.

Coletar lixo e deposita-lo em local adequado.

Efetuar transporte de méveis de escritério nas dependéncias da Camara Municipal,
segundo ordens estabelecidas.

Abrir e fechar janelas, portas e portoes, bem como ligar e desligar pontos de
iluminacdo, maquinas e apareihos elétricos.

Receber e conduzir documentos, processos e outros expedientes, entregando-os nas
diversas unidades de trabalho, através de protocolo préprio.

11. Efetuar a entrega de documentos, correspondéncias e materiais diversos, interna e
externamente, segundo orientacdes recebidas.

12. Executar servigcos externos, de acordo com ordens e orientagdes da chefia imediata.

13. Comunicar a chefia quaisquer defeitos ou problemas encontrados has
instalagées ou equipamentos

14. Zelar pela guarda e conservagédo do material de trabalho.

15. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

16. Executar outras atividades similares.

[ESCOLARIDADE | Ensino Fundamental incompleto B
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AUXILIAR DE SERVIQOS INTERNOS E EXTI ERNOS

’SUMULA Executar servng.os de entrega e athades S|mples de ap0|o’

admmlstratlvo, bem como d|r|g|r o velculo da Camara Mumclpal

ATRIBUIQOES

01.

.02,

03.

198

05.
06.

07.

08.

09."
-,protocolar e  arquivar documentos, orgamzar fichas, - selar e expedlr'

'Vedar o

Recepclonar pessoas que procuram a: Camara Munlclpal orlentando-as e
encammhando—as para as umdades admlmstratlvas ou pessoas demandadas.

Controlar a entrada e salda de pessoas e velculos, executando fungdes de
portaria, bem como atendendo onentando e acompanhando partes. ‘

Flscahzar a retlrada nao autonzada de bens patnmonlals das. dependencxas da
Camara Mumc:pal : :

8550 "de pessoas esiran "s nas’ dependenCIas e u o‘ prlvatlvo de"" '
funCIonanos e de Vereadores '

Prestar |nformagoes ao pubhco SR  ‘"

Receber e dlstnbuw correspondencnas processos e outros documentos

Transportar matenals de escntorlo e outros volumes, mterna e externamente

Atender a pequenos mandados lnternos e. externos, pagando._contas, k
comprando materiais. SR . P

Auxmar na execugao de atmdades s1mples .de- escntorlo, ‘como conferlr.

_correspondenclas entre outras

-10.

11,

12.
: Camara

13..

14,

18,

’Operar maquma dupllcadora de documentos

Operar aparelhos telefﬁmcos fazer hgagoes receber e transmmr recados ordens e
: sohcntagoes

Auxnllar na remogao ou arrumagao de movels e utensmos nas dependencnas da

Verifi car a I|mpeza, 0 bom funmonamento e as condlqoes de seguranga do .
veiculo, -antes da: jornada dlana de trabalho, segumdo mstrug.oes e’'normas

o estabelemdas._‘.n

Verifi icar o |t|nerano aser seguldo.b '

Dirigir. ve|culo para transporte de passagelros dentro e fora do’ mumclplo

~observando o fluxo do transito e smahzagao zelando pelo conforto e seguranga '

- dos. passagelros. i
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16. Zelar pela guarda e conservagao do matenal de trabalho.

- 17. Partlclpar das reumoes ordlnarlas, extraordmanas, especlals e solenes da‘

Camara Mumclpal
"1 8. Atender as normas_ de sggui’anga e 'hig_i_éne do'trabalho.

19, Executar odtras_a_tiVidades similares;' N

f ESCOLARIDADE |Ensmo Fundamental completo R . ; B

IEXIGENCIA . LCartelra Nac:onal de Hablhtagao tlpo “B” - L |
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUMULA: Executar trabalhos de apoio administrativo nas unidades organizacionais
da Camara Municipal.

ATRIBUICOES

01. Receber e protocolar os Projetos de Lei, Resolugdes, Decretos Legislativos e demais
proposigdes, numerando-o0s.

02. Manter arquivadas e organizadas, ap6s conferir, as leis e demais proposicdes
sancionadas, promulgadas ou rejeitadas.

03. Manter arquivados e organizados Decretos Legislativos, Portarias e demais atos
oficiais da Camara Municipal.

04. Conduzir a tramitacdo de todas as proposicdes recebidas, mantendo os registros e
cargas sempre atualizados.

05. Preparar os livros de registros de presenca e de cargas dos membros das Comissdes
Especiais € Permanentes.

06. Efetuar o recebimento e o registro de materiais adquiridos, conferindo as
guantidades e espécies e manter o controle da movimentagao dos estoques.

07. Encaminhar para a Contabilidade as faturas dos fornecedores, acompanhadas
dos comprovantes de recebimento e aceitacdo do material.

08. Receber as requisicoes de materiais estocados, separa-los e providenciar a
entrega aos solicitantes.

09. Executar o controle dos bens patrimoniais da Camara Municipal e providenciar
os servicos de manutengdo preventiva e corretiva para moéveis, equipamentos e
utensilios, acompanhando todas as etapas da execug¢ao do servigo.

10. Zelar pela conservacdo dos computadores e periféricos, mantendo-os limpos e em ,
condicbes de funcionamento /

11. Acompanhar a execucdo do servigo de reprografia, do uso do telefone, do
fornecimento de agua e de energia elétrica e outros necessarios ao
funcionamento da Camara Municipal, providenciando sua manutengio.

12. Acompanhar os servicos de limpeza, conservacao e copa, executados por
servidores da Camara Municipal ou por empresas contratadas, prestando
contas ao superior imediato.

13. Acompanhar os servicos de vigilancia das instalagoes da Camara Municipal,
executados por servidores ou por empresas contratadas, prestando contas ao
superior imediato.
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14. Zelar pela guarda e conservagido do material de trabalho.

15. Participar das reunides ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara
Municipal.

16. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

17. Executar outras atividades similares.

| ESCOLARIDADE | Ensino Médio completo ]
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ASSISTENTE DE ADMINISTRACAQ

SUMULA: Acompanhar as atividades administrativas necessirias ao bom
desenvolvimento das atividades da Camara Municipal e executar as atividades de
administracdo de pessoal, de desenvolvimento de recursos humanos, bem como
compras e atividades financeiras.

ATRIBUICOES

01. Colaborar na elaboragdo de planos e projetos, visando a otimiza¢ao dos processos
de controle e o estabelecimento de normas e procedimentos de apoio administrativos
para o funcionamento da Camara Municipal.

02. Orientar e acompanhar as atividades de recepgao, atendimento e informacéo ao
publico em geral.

03. Providenciar, conforme orientacdo superior, a implementacdao das medidas
necessarias a realizacdo de Concursos Publicos, bem como executar a
formalizacdo da admissao dos novos servidores da Camara Municipal.

04. Orientar, aplicar e fiscalizar o cumprimento da legislagcao concernente aos
servidores da Camara Municipal.

05. Orientar e implementar programas de treinamento e de avaliagio do
desempenho dos servidores da Camara Municipal.

06. Executar as atividades de rotinas relacionadas a administracdo e pessoal,
cumprindo a legislagao pertinente.

07. Efetuar as compras de material permanente, de consumo e de expediente, a fim de
atender as necessidades do Legislativo, cumprindo as normas intemas e legais
pertinentes, incluindo aquelas referentes ao processo licitatorio.

08. Manter atualizado o cadastro de fornecedores, com permanente controle sobe a
regularidade fiscal de cada um deles, proibindo a aquisicdo de materiais, bens e
servicos daqueles que se encontram em situagao fiscal irregular.

09. Administrar o processo licitatorio.

10. Manter arquivados e controlados, confratos e documentos das licitagGes, para cotejo
com o montante das despesas registradas.

11. Executar as atividades de controle financeiro da Camara Municipal, em integracéo
com a area de Contabilidade.

12. Organizar o cronograma de viagens para o veiculo oficial, controlando o uso, a
manutengao do veiculo, inclusive mantendo controle diario, quanto ao consumo de
combustivel, lubrificantes e pecas de reposicgédo.
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