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Servimo-nos do presente para solicitar a V. Exa.,
retirada da pauta da Sessdo, o Projeto de L

ei Complementar n° 083/19, noﬁm
termos do artigo 106, inciso I, do Regimento Interno desta Casa de Leis.
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° §3 /2.019

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS DOS SERVIDORES
DA CAMARA MUNICIPAL DE ARACOIABA DA SERRA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

A MESA DIRETORA da Camara Municipal de Aracoiaba da Serra, faz

saber que a Camara Municipal aprovou a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei estabelece o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da Camara Municipal de Aragoiaba

da Serra.

PLANO DE CARGOS

Art. 2° Este plano de carreira ¢ o conjunto de cargos e funcdes definidos para a execucdo das atividades &
inerentes ao Servigo Publico Municipal. >
Art. 3° Para efeito desta lei define-se:

I - Cargo: conjunto de fungdes inerentes a um grupo de atividades a ele atribuidas.

II - Fungdo: conjunto de tarefas e/ou atribuicdes especificas vinculadas a um cargo.
III - Nivel funcional: determinado em decorréncia da escala de complexidade das fungdes inerentes a%:
um cargo € do aprimoramento funcional exigido do ocupante.

IV - Classe de vencimentos: é o conjunto de referéncia salarial, atribuidas a cada nivel de um cargo.

V - Vaga: cada posto de trabalho independentemente de estar ou ndo ocupado.

VI - Requisitos: sdo as condigdes minimas exigidas para o exercicio do cargo.

VII - Carga horaria: nimero de horas semanais que o ocupante do cargo permanecera na execugao da
tarefa afeta ao cargo.

VIII - Referéncia de vencimento: € o conjunto formado pela letra indicativa da tabela de vencimentos,

pelo nimero indicativo da classe de vencimentos e pela letra indicativa da referéncia salarial, de

C \P
DA ESTRUTURA DE CARGOS \

7z

conformidade com o disposto no artigo 7° desta Lei
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Art. 4° A estrutura basica dos cargos fundamenta-se na similaridade, classificados de
acordo com a natureza profissional, escolaridade exigida e a complexidade de suas
atribui¢es, consistindo-se em 02 (dois) grupos ocupacionais de cargos:

I - Grupo de Cargos de Provimento Efetivo;
1T - Grupo de Cargos de Provimento em Comissdo.

Art. 5° O percentual de cargos ptblicos destinados a pessoas portadoras de deficiéncia
obedecera 2 legislagfo referente a matéria.

Art. 6° A fixacio das referéncias e dos niveis de vencimento e dos demais componentes
do sistema remuneratério observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade ¢ a complexidade dos cargos componentes de
cada carreira;

11 - os requisitos para a investidura;
I1I - as peculiaridades dos cargos.

Art. 7° Considera-se vencimento a contrapartida em espécie, regularmente paga pelo
Poder Legislativo, por periodo mensal de servico, ao servidor ocupante de cargo, pelo
efetivo servigo prestado.

§ 1° O servidor percebera vencimento proporcional ao periodo mensal, quando o
periodo da prestaggio de servigo for inferior ao mensal.

§ 2° As faltas ao servigo, n2o justificadas, ou ndo comprovadas, seréo descontadas do
vencimento mensal do servidor nos termos do Regime Juridico dos Servidores da
Céamara Municipal de Aragoiaba da Serra/SP.

SUBSECAO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 8° Os cargos de Provimento Efetivo seréo revestidos de carater permanente, €
garantirdio a continuidade do servi¢o publico.

Art. 9° A denominacdio dos cargos € seu numero de vagas seré o estabelecido no Anexo
I, parte integrante desta Lei e as atribui¢es e requisitos de investidura na forma do
Anexo IIL N

Art. 10° O acesso aos Cargos de Provimento Efetivo, criados por esta Lei, far-se-a por | ,
concurso publico. C '
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Art. 11° Aos servidores ocupantes de Cargo de Provimento Efetivo é garantida ascensdo
funcional através do plano de Carreira previsto nesta Lei, com elevagio horizontal ¢
vertical, na forma do Anexo IL

SUBSECAO 11
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 12° Os cargos de provimento em comissdio sdo os estabelecidos no Anexo IV desta
Lei, com seus respectivos vencimentos.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo Municipal, ndo dispondo de servidores municipais
de carreira técnica e profissional, nos casos previstos nesta Lei, para ocupar cargos de
Provimento em Comissfio e fungdes de confianga, poderd nomear pessoas de outras
esferas de governo ou da iniciativa privada, desde que possuam condi¢des para ocupar
cargo em comissao.

Art. 13° Os Cargos de Provimento em Comissdo destinam-se a atender a atribuig¢des de
Chefia, Diregfio e Assessoramento ou conforme dispuser a Constituig&o Federal, sendo
de livre nomeacdio e exoneragio da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 14° Os cargos de provimento em comissdo, s6 serfio providos a medida que forem
instalados os Orgdos de que forem titulares, de acordo com imperiosa necessidade,
interesse piiblico e conveniéncia do Poder Legislativo Municipal, respeitado o principio
da eficiéncia e economicidade no servigo publico municipal.

DO PLANO DE VENCIMENTOS

Art. 15° Vencimento € a retribui¢go pecuniaria pelo exercicio do cargo, reajustado
periodicamente de acordo com a lei.

Art. 16° Remuneragfio é a composigdo do vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes e/ou temporarias, estabelecidas em Lei.

Azt. 17° Os vencimentos do Grupo de Cargos de Provimento Efetivo definidos no anexo
I e estiio dispostas no anexo II as tabelas, que sdo parte integrante desta Lei.

§ 1° As tabelas de vencimentos de que trata o caput deste artigo dispostas no anexo 1T
correspondem uma para cada cargo, cada uma com 25 (vinte e cinco) referéncias,
representadas pelos nameros de"01" a"25".

§ 2° Entende-se por referéncia salarial o valor de cada nimero dentro da série
progressiva de avangos verticais que compde o nivel de vencimento. c [\
e




HONESTIDADE
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§ 3° Nas tabelas de vencimentos os niveis sdo identificados por letras € numeros
romanos e as referéncias salariais por nimeros arabicos.

DAS FUNCOES GRATIFICADAS E DEDICACAO INTEGRAL
Art. 18° O servidor podera ser designado para exercer FUNCAO GRATIFICADA.

§ 1° O servidor designado para exercer funciio gratificada, perceber, além do
vencimento do seu cargo, a gratificagdio enquanto estiver no exercicio da fung&o.

§ 2° Sdo consideradas funcdes gratificadas para efeito deste artigo e de conformidade
com a Constituigio Federal:

I - Dire¢do;
11 - Chefia;
111 - Assessoramento.

§ 3° A gratificagdo de fungdo de que trata o caput deste artigo, sera definido o
percentual minimo de 10% (dez por cento) € Maximo até 60% (sessenta por cento) sobre
o valor do vencimento que o servidor tiver recebendo.

§ 4° A gratificagdo de funcio néo se incorpora ao vencimento.

§ 5° Nos demais cargos, ndo sdo passiveis de pagamento de funcdio gratificada de
acordo com a Constitui¢do Federal.

Art. 19° No ato da designagio constars, obrigatoriamente, a fungdo a ser
desempenhado, o percentual da gratificagdo ¢ o local da lotac@o.

Art. 20° O Poder Legislativo, dentro dos limites estabelecidos para gratificagdo de
fungdio, poderd atribuir percentagens diferenciadas em decorréncia do nivel de
responsabilidade, complexidade, volume de recursos humanos e materiais afeto a
funcdo gratificada.

Art. 21° O Regime de Dedicacéo Integral podera ser aplicado, no interesse da
Administrago e ressalvado o direito de op¢do, na forma em que a lei dispuser:

I - aos que exercam atividades de pesquisas;
I - aos que exercam atividades cientificas;

III - aos que exer¢am atividades de natureza técnica;
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IV - a ocupante de cargo ou fungdo que envolva responsabilidade de diregdo, chefia ou
assessoramento;

Art. 22° O funcionario que se achar legalmente acumulando e for colocado em regime
de tempo integral em razéo de um dos cargos, sera automaticamente afastado de outro,
com perda de vencimentos € demais vantagens financeiras, a partir da data em que
assinar o competente termo de compromisso.

§ 1° Na hipotese prevista neste artigo € quando o funcionario ocupar cargo de
provimento em comissdo, em razdo do qual tenha sido submetido ao regime de tempo
integral, ficard automaticamente afastado do cargo ou cargos que vinha exercendo antes
daquela investidura, com perda dos respectivos vencimentos € demais vantagens
financeiras, sem prejuizo da contagem de tempo.

§ 2° Cessada a sujeigdo do funcionario ao regime de tempo integral, reassumird ele,
automaticamente, o cargo ou cargos, dos quais houver sido afastado, observadas as
disposigdes legais sobre a reassungdio do exercicio.

Art. 23° Pelo exercicio de cargo em regime de tempo integral, percebera o funcionario
gratificagdo mensal indivisivel, fixada por Portaria, nos termos do disposto pelo artigo
27 desta lei.

Paragrafo tinico. O funciondrio que ocupar mais de um cargo, mediante acumulag&o
legalmente permitida, e estiver submetido ao regime de tempo integral, podera, ao

passar & inatividade, optar pela situagdo que mais lhe convier, observado o disposto

neste artigo, sendo vedada a acumulagio dos beneficios em ambos o0s cargos, a qualquer
titulo.

Art. 24° O Regime de Tempo Integral obriga a cumprir no minimo a carga horaria
estipulada, sem prejuizo de permanecer O funcionario & disposicdo do 6rgdo em que
estiver em exercicio, sempre que as necessidades do servigo assim o exigirem.

Art. 25° O funciondrio colocado em Regime de Tempo Integral assinara termo de
compromisso, em que declare vincular-se ao regime, obrigando-se a cumprir os horarios
a0s mesmos inerentes, fazendo jus aos seus beneficios somente enquanto nele
permanecer.

Paréagrafo tmico. Verificada em processo administrativo a infringéncia do compromisso
decorrente do regime de tempo integral, o funcionario ficaré sujeito a pena de demissdo,
sem prejuizo da responsabilidade criminal e civil.

Art. 26° Pelo exercicio do cargo em Regime de Tempo Integral, conceder-se-4 ao /\
funcionario gratificagdo especial que serd fixada entre os limites de cinquenta € cem por :

—




cento dos vencimentos que perceber, tendo em vista a essencialidade, complexidade e
responsabilidade de determinadas fungdes ou atribuigdes, bem como as condigdes €
natureza do trabalho das unidades administrativas correspondentes.

DO PLANO DE CARREIRA

Art. 27° Considera-se Plano de Carreira a oportunidade de crescimento €
desenvolvimento funcional proporcionada ao servidor efetivo estavel do quadro geral
através de Promogéo Horizontal e Vertical.

SUBSECAO I
DA PROMOCAO VERTICAL

Art. 28° Define-se por Promogio Vertical o avango de uma ou mais referéncias salarial
dentro da mesma classe de vencimentos.

Art. 29° A Promogdio Vertical sera concedida a cada dois anos, ao servidor estavel, a
partir da data de admissdo e apds a promulgaggo desta lei e de acordo com os seguintes
critérios, sendo as promogdes dos incisos I e 1T independentes e cumulativas:

I - Avanco de uma referéncia de vencimento ao servidor que obtiver Nota Global de
Desempenho (NGD) igual ou superior a 70 (setenta) no periodo da avaliagdo de
desempenho.

II - Avango de uma referéncia de vencimento adicional a cada 02 (dois) anos de efetivo
exercicio, mediante a participagdo em cursos de capacitagdo profissional especifico em
sua drea de atuacdo e devidamente registrado no prontudrio funcional, conforme carga
horéria abaixo definida:

a) Cargos de Nivel Fundamental - 50 (cinquenta) horas de treinamentos na area de
atuacdio, com certificados reconhecidos, com carga horaria individual nfo inferior a 08
(oito) horas;

b) Cargos de Nivel Médio - 100 (cem) horas de treinamentos na area de atuacdo, com
certificados reconhecidos, com carga horéria individual ndo inferior a 08 (oito) horas;

¢) Cargos de Nivel Superior - 150 (cento € cinquenta) horas de treinamentos na drea de
atuagdo, com certificados reconhecidos, com carga horaria individual nfio inferior a 08
(oito) horas;

III - Avango de 03 (trés) referéncias salariais ao servidor que concluir e/ou concluiu o
Ensino Médio em nivel de 2° Grau, ap6s o ingresso no servico puiblico municipal de

-
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Aragoiaba da Serra e desde que esta formagio ndo for exigéncia para O ingresso no
servi¢o publico.

IV - Avanco de 05 (cinco) referéncias salariais ao servidor que concluir e/ou concluiu o
Ensino Superior em nivel de 3° grau apds o ingresso no servigo publico municipal de
Aragoiaba da Serra e desde que esta formaggio ndo for exigéncia para O ingresso no
servi¢o publico.

V - Avango de 02 (duas) referéncias salariais ao servidor que concluir e/ou concluiu o
curso de pos-graduagdo, apos o ingresso no servigo publico municipal de Aragoiaba da
Serra.

VI - Avango de 02 (duas) referéncias salariais ao servidor que concluiu o Ensino Meédio
em nivel de 2° Grau, antes O ingresso no servigo publico municipal de Aragoiaba da
Serra e desde que esta formag8o ndo for exigéncia para o ingresso no servigo publico.

VII - Avanco de 03 (trés) referéncias salariais ao servidor que conclui o Ensino Superior
em nivel de 3° grau, antes do ingresso no servigo publico municipal de Aragoiaba da
Serra e desde que esta formag&o ndo for exigéncia para o ingresso no servigo publico.

VIII - Avango de 01 (uma) referéncia salarial ao servidor que concluiu pés-graduagio
antes de ingressar no servigo publico municipal de Aragoiaba da Serra.

§ 1° Para a apresentaggo dos certificados de curso definidos nas alineas a, b e ¢ do inciso
IL, fica definido 0 més de agosto de cada ano para o protocolo junto ao Departamento de
protocolo da Cémara Municipal de Aragoiaba da Serra € 0 enquadramento na folha
salarial a partir do més de janeiro do ano seguinte ao protocolo.

§ 2° Os avangos citados nos incisos IV e V por formagéo educacional, Grau Superior €
P6s Graduacdo, serdo cumulativos (somados), para efeitos de avangos horizontais,
quando o servidor concluir os dois niveis de formagio apds o ingresso no servico
publico de Aragoiaba da Serra, excluindo os avangos exigidos de formagdo para o
ingresso no servigo publico de Aracoiaba da Serra;

§ 3° O avango citado no inciso IV por formag@o educacional, Grau Superior e Pos
Graduacgo formagéo esta antes de ingressar no servigo publico de Aragoiaba da Serra,
sera cumulativo (ser somado), para efeitos de avango vertical e desde que esta formagéo
ndo for exigéncia para o ingresso no servigo publico.

§ 4° O avango citado no inciso VI por formag&o educacional, Ensino Médio em nivel de
2° Grau, nfio é cumulativo, ndo podera ser somado, para efeitos de avangos horizontais,
quando o servidor concluir os dois niveis de formagcfo antes do ingresso no Servigo
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¢ desde que esta formagHo ndo for exigéncia para o

§ 5° Os avangos citados nos incisos VII e VIII por formag&o educacional, Grau Superior

e Pos-graduagdo formagdo esta antes de ingressar

no servico publico de Aragoiaba da

Serra, serfio cumulativos (ser somados), para efeitos de avanco vertical e desde que esta
formagdo ndo for exigéncia para o ingresso no servigo publico.

§ 6° Quando o servidor concluir seus estudos de graduagiio Superior antes do ingresso €
concluir a Pos-graduaggo apds o ingresso no servigo publico de Aragoiaba da Serra, este

podera ser cumulativo (somado) as referéncias salariais

adquiridas nos dois incisos

referidos e desde que a formag#o ndo for exigéncia para o ingresso no servigo publico.

§ 7° Aos novos servidores que ingressarem no quadro geral de servidores ndo serdo
considerados para efeito de avangos na tabela salarial quando o cargo exigir como
formagio minima educacional, cabendo ao servidor o avango na tabela salarial por grau
de formago, somente aquele grau de estudo que o servidor concluir além do exigido

para ingresso no cargo ptblico.

§ 8° Entende-se que a data de admissdo referida no "caput" deste artigo, a possibilidade

de o servidor ter uma data referencial
desempenho.

para o inicio de seu processo de avaliacgio de

SUBSECAO 11

DA PROMOCAO HORIZONTAL

Art. 30° Define-se por Promogdo Horizontal a passagem do servidor estavel, de um para
outro nivel dentro do mesmo cargo, valorizando a maturidade funcional.

Art. 31° A Promogdio Horizontal ¢ devida a todos os servidores ocupantes de cargo
efetivo estavel e serd concedida no més de janeiro de cada ano aos servidores

habilitados de acordo com a tabela abaixo:

§ 1° Para o servidor ser promovido dentro

da carreira horizontal, sera necessario

conseguir no minimo 600 (seiscentos) pontos a partir da promulgaggo desta Lei, sendo

FATOR A CONSEGUIR

PONTOS

|

Tempo de servigo continuo e efetivo
exercicio no cargo assumido em concurso
e sem desvio de func¢do.

100 (Cem) pontos por ano de trabalho.

Conclusdo de Curso Superior na érea de
atuagfio a partir da promulgacio desta Lei.

200 (Duzentos) pontos.

Conclusio de Pés — graduacfo na area de

100 (Cem) pontos.
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atuaglio com carga horaria minima de 360
(trezentos e sessenta) horas, apds a data de
admissdo no Municipio de Aragoiaba da
Serra.

§ 2° Fica assegurado ao servidor o acumulo de pontos entre tempo de servigo e estudo
para elevaggo vertical.

§ 3° Nao serfio considerados para efeito de contagem de pontos para a promogao
horizontal, a graduacdo e/ou pés - graduagdo que for apresentada e ja tenha sido
considerada para efeitos da promog&o vertical 4 época do enquadramento nesta lei.

§ 4° Para efeito de promogao horizontal sera considerado uma tnica vez a contagem de
pontos por formaggo de graduagdio ¢ pos - graduagdo com apresentacdo do certificado
e/ou diploma de conclusdo de curso.

§ 5° Fica determinado aos servidores habilitados de conformidade com 0s paragrafos
anteriores, 0 més de agosto de cada ano para solicitacio de elevagdo de nivel, promog&o
horizontal, onde os mesmos deverdo apresentar a documentacao comprobatoria
necessaria para a referida promogéo.

§ 6° A promogo horizontal sera efetivada sempre no més de janeiro de cada ano para 0s
servidores habilitados apods protocolo realizado junto Departamento de Recursos
Humanos de conformidade com o § 5° deste artigo.

§ 7° A partir da promulgagdo desta Lei e cumprido os requisitos necessarios para
promogéo horizontal, fica determinado o limite méximo de 30% (trinta por cento) do
nimero méximo de vagas ocupadas em cada cargo para promogdo horizontal em cada
ano.

§ 8° Os servidores habilitados para promogéo horizontal dentro de cada ano € que néo
forem promovidos dentro exercicio, fica garantido o direito de concorrerem a promogéo
no exercicio seguinte, garantindo os pontos de estudos quando for o caso.

Art. 32° Na promogdo horizontal o enquadramento no novo nivel de vencimentos se
dard na mesma referéncia salarial que o servidor estiver recebendo, ndo podendo
ultrapassar um valor acima de 10% (dez) por cento do que vinha recebendo
anteriormente.

Art. 33° E vedada a promoggo vertical e horizontal ao servidor que:
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;

I - Tiver sido punido no periodo da avaliagdo de desempenho, com pena de suspensdo
e/ou repreensio e/ou mais de uma adverténcia;

I - Tiver, no periodo da avaliagdo de desempenho mais de 03 (trés) faltas ndo
justificadas;

III - Estiver respondendo a processo administrativo;

IV - Contar no periodo da avaliagéio de desempenho por mais de 30 (trinta) dias de
licenca ndio remunerada, sem vencimentos;

V - Estiver em desvio de fungéo;

§ 1° Na hipétese do inciso III deste artigo, encerrando O processo administrativo com a
conclusdo de improcedéncia ou inocéncia do servidor, este terd direito retroativo a
promogao.

§ 2° A contagem de tempo da perda do direito a promog&o contar-se-4 dentro do perfodo
aquisitivo de 02 (dois) anos, que é o periodo determinado do direito do avango definido
no "caput" deste artigo, considerando sempre da data de admissdo do servidor e para a
promogdo vertical.

§ 3° Para a aquisicfo de direito da promogdo horizontal, a contagem recomegara apos a
data do ato cometido, perdendo somente os pontos do ano que cometeu a penalidade
definida no "caput" deste artigo.

§ 4° E assegurada & promogdo vertical ao servidor afastado temporariamente do cargo
efetivo para o exercicio de cargo em comissdo, mandato eletivo, mandato sindical e/ou
cedidos em cumprimento a convénios firmados e de conveniéncia do Municipio, sendo
apenas avango de uma referéncia salarial vertical a cada 02 (dois) anos, mesmo ele ndo
sendo avaliado seu desempenho.

§ 5° Na hipotese do inciso IV deste artigo, em relagio & promogéo horizontal, o servidor
ndo somara os pontos referentes ao ano do periodo de afastamento, sem prejuizo do
periodo anteriormente trabalhado.

DO PROVIMENTO DE VAGAS

Art. 34° As vagas correspondentes no nivel 1 (um) de cada cargo serdo preenchidas
obrigatoriamente por concurso publico.

Art. 35° As vagas correspondentes a niveis diferentes do constante no artigo anterior
serfio preenchidas através da promogéo horizontal, dentro do mesmo cargo, mediante
atendimento das seguintes fases, de carater eliminatério e/ou classificatorio: s




[ - Atingir a pontuagdo minima no art. 32;
II - Habilitag8o especifica para o exercicio do cargo;
111 - Maior tempo de servigo ininterrupto na Camara Municipal de Aragoiaba da Serra.

Parégrafo tinico. Em caso de empate do maior tempo de servigo na Camara Municipal
de Aracoiaba da Serra, sera considerado o menor nimero da matricula junto ao
Departamento de Recursos Humanos da Camara de Aragoiaba da Serra.

Art. 36° O enquadramento no novo nivel serd feito na mesma referéncia salarial que o
servidor vinha recebendo anteriormente.

DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 37° Fica instituido o sistema de avaliagéo de desempenho como instrumento da
politica de desenvolvimento de Recursos Humanos.

Art. 38° No sistema de Avaliagio de Desempenho - AVD, serio considerados os
seguintes fatores:

I - responsabilidade com o patrimdnio publico;
II - interesse e cooperagio no trabalho;

III - relacionamento humano no trabalho;

IV - iniciativa e criatividade;

V - assiduidade e pontualidade;

VI - auto desenvolvimento;

VII - ética profissional;

VIII - quantidade do trabalho;

IX - qualidade do trabalho;

Paragrafo tnico. O resultado final da avaliacio serd definido pela Nota Global de
Desempenho NGD, calculada em fungdo da média ponderada da pontuag@o atribuida a
cada um dos fatores de avaliagdo citados neste artigo, considerando a escala de 00 a
100%.

Art. 39° O periodo de avaliacdo de desempenho serd de 24 (vinte e quatro) meses €
iniciar-se-4 sempre no més em que o servidor houver completado ano de servigo. -
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Art. 40° O processo de avaliagfio de desempenho devera ser concluido até 60 dias,
subsequente ao término do periodo definido no artigo anterior.

Art. 41° Se houver mudanga de fungfo durante o periodo de avaliagfio, o servidor sera
avaliado na fungfio em que 0 MeSMO permanecer POr Maior tempo.

Art. 42° Compete 4 Comisso de Avaliaggio de Desempenho formada no minimo por 03
(trés) membros, e com a participagdo do chefe superior imediato a responsabilidade pela
avaliagiio de desempenho dos servidores sob sua jurisdi¢go, dentro dos prazos definidos
nesta lei, sob coordenagdo e orientagdo do Departamento de Recursos Humanos.

Art. 43° O servidor que obtiver NGD inferior a 50 (cinquenta) sera considerado com
insuficiéncia de desempenho, devendo participar obrigatoriamente do programa de
recuperagio, que estabelecera os objetivos e metas para correcdo no periodo seguinte de
avaliagdo.

§ 1° A realizagio do Programa de Recuperagdo de Desempenho de que trata o caput
deste artigo, sera realizado sob responsabilidade do Departamento de lotagdo do
servidor, de acordo com relatério circunstanciado, constando as deficiéncias e
dificuldades do servidor.

§ 2° Enquanto o servidor estiver sob a realizagio do Programa de Recuperagdo de
Desempenho esta impedido de transferéncia de local de lotagdo.

Art. 44° O sistema de avaliagio de desempenho a que se refere este Capitulo, definindo
os critérios de pontuacio e grau de importancia de cada fator serd regulamentado por
Portaria.

Art. 45° Fica instituida a COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - CAD,
que tera a competéncia de:

I - Analisar e julgar as avalia¢Ses de desempenho que requeiram revisdo, em grau Gnico
de recurso, ratificando ou retificando os resultados.

Il - Emitir parecer pela aprovagdo ou néo do servidor no estagio probatério, com
fundamento nas informagdes constantes no processo de avaliacio de desempenho, em
cumprimento ao disposto no art. 41, Ill da Constitui¢do Federal.

III - Atuar nos processos de dispensa por insuficiéncia de desempenho seja durante f\

estagio probatério ou apés ter adquirido a estabilidade. \

S
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Paragrafo tinico. Os membros da CAD, poderdio avocar oS servidores avaliados, para
ratificar e/ou retificar avaliacdes, desde que necessério para conclusdo de processos e/ou
efetivagio ap6s o mérito do estagio probatorio dos servidores.

Art. 46° A Comissdo de Avaliagiio de Desempenho serd composta de 4 (quatro)
membros, sendo 03 (trés) membros e nomeados pelo Presidente da CAmara Municipal,
sendo obrigatoriamente dois membros servidores publicos efetivos e estaveis, e 0
terceiro podendo ser um vereador, e o quarto membro o Secretario Geral da Camara.

§ 1° Ficam definidos os seguintes prazos para interposigdo de recurso junto & Comisséo
de Avaliacdo de Desempenho:

I - 10 (dez) dias corridos para revisdo do processo de avaliagdo por iniciativa do
servidor, a contar da ciéncia do processo.

Il - 15 (quinze) dias corridos para revisdo do processo de avaliagfio por iniciativa do
Departamento de Recursos Humanos, a contar da data do recebimento da avaliagéo.

§ 2° Fica estipulado o prazo méximo de 15 (quinze) dias corridos a contar do
recebimento do processo de avaliagio de desempenho para a apresentagiio das
conclusdes finais pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho.

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 47° O servidor nomeado em cardter efetivo fica sujeito ao estagio probatério de 03
(trés) anos de efetivo exercicio no cargo, durante o qual serd avaliado o seu
desempenho, de acordo com o disposto nos incisos seguintes:

I - A avaliacdo de desempenho sera feita a cada 12 (Doze) meses para os servidores em
estagio probatorio, considerando-se em cada avaliacfio os mesmos fatores estabelecidos
no artigo 29.

II - Seré considerado com desempenho insuficiente o servidor que obtiver nota Global -
NGD - inferior a 50% (cinquenta por cento) no processo de avaliagdo.

Il - Serad considerado reprovado no estagio probatério o servidor que apresentar
desempenho insuficiente em duas avaliagdes, sendo elas consecutivas ou néo.

Art. 48° Concluido o estigio probatério, em caso de aprovagao, 0 servidor fard jus a
promogdo vertical, desde que o resultado de sua Avaliagdo do Estagio Probatorio
obtenha Nota Global de Desempenho - NGD, 70 (setenta) ou mais de média global |
apurada nas duas ultimas avaliagdes ocorridas no estagio probatdrio. \
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HONESTIDADE

Art. 49° O enquadramento neste Plano de Cargos, Carreiras ¢ Salarios somente ocorrera
caso o percentual de gastos com pessoal da Camara Municipal esteja dentro do limite
legal.

Art. 50° O enquadramento nas tabelas de vencimentos da nova estrutura de cargos sera
feito de acordo com os seguintes critérios:

I - O servidor estavel sera enquadrado na tabela salarial ¢ na referéncia salarial vertical
correspondente ao tempo de efetivo exercicio no cargo e sem interrupcdo.

II - O enquadramento na tabela de vencimento, referéncia vertical serd efetivado aos
servidores estaveis, respeitando o tempo de servigo e sendo 01 (um avango) na
referéncia salarial vertical para cada 02 (dois) anos de efetivo exercicio sem interrupgdo
na CAmara Municipal de Aragoiaba da Serra.

III - Na hip6tese de o vencimento proposto ser inferior ao ja recebido pelo servidor, o
enquadramento serd feito na referéncia salarial de vencimento superior mais proximo ao
recebido nfio podendo ultrapassar o percentual de 3% (trés por cento) do vencimento
que vinha recebendo anteriormente.

IV - Os servidores em estagio probatoério serfio enquadrados na referéncia salarial inicial
do cargo (piso salarial), respeitando o vencimento proposto na nova tabela salarial.

Art. 51° O enquadramento funcional serd feito através do processo de Promogéo
Vertical de conformidade com o estabelecido nos artigos 35 ¢ 37, condicionado ao
preenchimento dos requisitos estabelecidos no Anexo II desta lei, respeitando o que
dispde o art. 39 desta Lei.

Art. 52° Ao servidor lotado no cargo efetivo de Assessor Juridico, ingressado antes da
vigéncia da presente Lei, fica assegurado o cumprimento da carga horéria de 20 (Vinte)
horas semanais.

Art. 53° Fica estipulado o prazo maximo de 60 (sessenta) dias, a partir da implantag&o e
implementacdio desta Lei para os servidores que discordarem da forma de
enquadramento entrar com recurso administrativo fundamentado de tal discordancia.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 54° Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢Bes em contrario. N

Aragoiaba da Serra, 10 de Junho de 2.019.




4mara Municipal de Aracoiaba da Serra

pr———eeeee——

Rua Professor Toledo, 668 Fones: (15) 3281-1613
; Ase (15) 3281-5074

Fax: (15) 3281-2775
CEP: 18.190-000

L IRA

/A DI TATA CAMPOS O

12 SECRETARIA

0 s 3
MARIA CLEIDIMAR DE JESUS #A&IMENTO

2* SECRETARIA




Camara Municipal de Aracoiaba da Serra

Rua Professor Toledo, 668 Fones: (15) 3281-1613

e-mails:contato@camaradearacoiabadaserra.sp.gov.br (15) 3281-5074

Site: www.camaradearacoiabadaserra.sp.gov.br Fax: (15) 3281-2775

CNPJ: 60.113.172/0001-01 CEP: 18.190-000
JUSTIFICATIVA

Nos Gltimos anos, a cultura organizacional em relagfo a
recursos humanos vem passando por importantes mudangas. O proprio termo “recursos
humanos” estd sendo substituido pelo termo “gestdo de pessoas”, valorizando os
trabalhadores como pessoas € nfo como “recursos”.

Vivencia-se um momento em que as institui¢des buscam
resgatar o que ¢ mais humano nas pessoas, ou seja: 0 conhecimento, a criatividade, a
sensibilidade e o seu compromisso.

Logo, manifesta a necessidade da regularizagdo do quadro
de pessoal desta Casa Legislativa, criando um Plano de Carreira aos Servidores Publicos
do Poder Legislativo Municipal, definindo o quadro de pessoal, a politica salarial, as
descrigdes e correspondentes requisitos para provimento de cada um dos cargos de
provimento efetivo bem como a forma de ascenséo e progressdo na carreira publica.

Ademais, é necessaria a valorizagdo dos profissionais que
atuam para o bom andamento dos trabalhos do Poder Legislativo e, uma vez
incentivando-os com remuneracdo condigna, condi¢Bes adequadas de trabalho,
valorizagio de seu bom desempenho com promogdes periodicas, dentre outras
vantagens, pressupde-se maior dedicagfo ao parlamento, o que somente vira abrilhantar
esta Casa Legislativa.

E neste sentido que argumentamos junto aos nossos pares
nesta Casa para a aprovagdo deste projeto.

Sala das Sesjoe 7{/011110 de 2.019.
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ESTRUTURA DE CARGOS EFETIVOS - QUADRO DE VAGAS

CARGOS VAGAS | TABELA PISO CARGA
SALARIAL | SALARIAL | HORARIA
AGENTE DE 2 A-1 RS 1,256,46 40 hs
LIMPEZA DO
LEGISLATIVO
ASSITENTE 1 B-1 RS 3.893,35 40 hs
LEGISLATIVO
ASSESSOR 2 C-1 RS 6.801,37 20 hs
JURIDICO
AUXILIAR 1 D-1 RS 1.802,02 40 hs
LEGISLATIVO
MOTORISTA 1 E-1 RS 1.487,92 40 hs
CONTADOR 2 F-1 RS 4.643,93 20 hs
C-
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ANEXO II
TABELA DE SALARIOS
CARGO CARGO CARGO
AGENTE DE
LIMPEZA DO Al A2 e B-1 B2 A 0 -1 C2
LEGISLATIVO
PISO R$ 1.256,46 R$ 1.382,10 RS 3.893,35 | RS 4.282,68 R$ 6.801,37 | RS 7.481,50
1 RS  1.294,15 RS 1.423,57 RS 4.010,15| RS 4.411,17 R$  7.005,41 | RS 7.705,95
2 RS 1.332,98| RS 1.466,28 RS 4.130,46 | RS 4.543,50 R$ 7.21557 | R§ 7.937,13
3 RS  1.372,97 R$ 1.510,26 RS 4.25437| RS 4.679,81 R$  7.432,04 | RS 8.175,24
4 R$  1.414,16 RS 1.555,57 R$  4.382,00 | RS 4.820,20 R$  7.655,00 | RS 8.420,50
5 RS  1.456,58 RS 1.602,24 RS 451346 | RS 4.964,81 R$ 7.884,65| R$ 8.673,12
6 R$ 1.500,28 R$ 1.650,31 R$ 4.648,86 | RS 5.113,75 R$ 8.121,19 | R$ 8.933,31
7 R$  1.545,29 RS 1.699,82 RS 4.788,33 | R$ 5.267,16 R$ 8.364,83 | RS 9.201,31
8 R$ 1.591,65| RS 1.750,81 RS 493198 | R$ 5.425,18 R$ 8.615,77 | R$ 9.477,35
9 R$ 1.639,40| RS 1.803,33 RS 5.07994 | RS 5.587,93 R$ 8.87425| R$ 9.761,67
10 RS 1.688,58| RS$ 1.857,43 RS 5.232,34 | R$ 5.755,57 R$ 9.140,47 | RS 10.054,52
11 R$  1.739,23 R$ 1.913,16 RS 538931 | RS 5.928,24 RS 9.414,69 | R$ 10.356,16
12 R$ 1.79141 R$ 1.970,55 R$ 5.550,99 | RS 6.106,08 RS 9.697,13 | RS 10.666,84
13 R$  1.845,15 RS 2.029,67 R$ 5.717,52 | RS 6.289,27 R$  9.988,04 | RS 10.986,85
14 RS  1.900,51 RS 2.090,56 R$ 5.889,04 | RS 6.477,95 R$ 10.287,68 | RS 11.316,45
15 RS 1.957,52 RS 2.153,28 R$  6.065,71 | RS 6.672,28 R$ 10.596,31 | RS 11.655,94
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16 RS 2.01625| R$ 2.21787 RS 6.247,68 | RS 6.872,45 R$ 10.914,20 | RS 12.005,62
17 RS 2.076,74| RS 2.284,41 RS 6.43511| RS 7.078,63 RS 11.241,63 | RS 12.365,79
18 RS 2.139,04| RS 2.352,94 R$ 6.628,17| RS 7.290,98 R$ 11.578,88 | RS 12.736,76
19 R$  2.203,21 RS 2.423,53 RS 6.827,01 | RS 7.509,71 RS 11.926,24 | RS 13.118,87
20 R$  2.269,31 RS 2.496,24 R$ 7.031,82 | RS 7.735,01 RS 12.284,03 | RS 13.512,43
21 RS 2.337,39| RS 2.571,12 R$ 7.242,78 | RS 7.967,06 RS 12.652,55| R$ 13.917,81
22 RS  2.407,51 RS 2.648,26 RS 7.460,06 | RS 8.206,07 R$ 13.032,13 | RS 14.335,34
23 RS 2.479,73| RS 2.727,71 RS  7.683,86 | RS 8.452,25 RS 13.423,09 | RS 14.765,40
24 RS  2.554,12 RS 2.809,54 RS 791438 | RS 8.705,82 RS 13.825,78 | RS 15.208,36
25 R$ 2.630,75| RS 2.893,82 R$ 8.151,81 | R$ 8.966,99 RS 14.240,56 | RS 15.664,61

CARGO CARGO CARGO
AUXILIAR
LEGISLATIVO D-1 D-2 MOTORISTA E-1 E-2 CONTADOR F-1 F-2
PISO RS 1.802,02 R$ 1.982,33 R$ 1.487,92 | RS 1.636,71 RS 4.643,93 | RS 5.108,32

1 RS 1.856,08| RS 2.041,69 R$ 1.532,56 | R$ 1.685,81 RS 4.78325| RS 5.261,57
2 RS 1.911,76 | RS 2.102,94 R$ 1.57853| RS 1.736,39 R$  4.926,75 | RS 5.419,42
3 R$ 1.969,12| RS 2.166,03 R$ 1.62589 | RS 1.788,48 RS 5.07455 | R$ 5.582,00
4 R$ 2.028,19| RS 2.231,01 RS 1.674,67 | RS 1.842,13 R$  5.226,78 | RS 5.749,46
5 R$ 2.089,04| RS 2.297,94 RS 1.72491| R$ 1.897,40 RS 538359 | RS 5.921,95
6 RS 2.151,71 RS 2.366,88 RS 1.776,65| RS 1.954,32 R$ 5.545,10 | RS 6.099,60
7 R$ 2.21626| RS 2.437,88 RS 1.82995| R$ 2.012,95 R$ 5.71145| R$ 6.282,59
8 RS 2.282,75| RS 2.511,02 R$ 1.884,85| RS 2.073,34 R$ 5.882,79 | RS 6.471,07
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9 R$  2.351,23 R$ 2.586,35 R$ 1.941,40 | RS 2.135,54 RS  6.059,28 | RS 6.665,20
10 RS 2421,76| RS 2.663,94 RS  1.999,64 | RS 2.199,60 RS 6.241,05| RS 6.865,16
11 RS 2.49442| RS 2.743,86 RS  2.059,63| R$ 2.265,59 RS 6.42829 | RS 7.071,11
12 RS 2.569,25| RS 2.826,17 RS 2.121,42 | R$ 2.333,56 RS 6.621,13 | RS 7.283,25
13 RS  2.646,33| RS 2.910,96 RS 2.185,06 | RS 2.403,57 RS 6.819,77 | RS 7.501,74
14 RS 2.725,72| RS 2.998,29 RS 2.250,61 | RS 2.475,67 RS  7.02436 | RS 7.726,80
15 RS 2.807,49| RS 3.088,24 RS 2.318,13 | RS 2.549,94 RS  7.235,09 | RS 7.958,60
16 R$ 2.891,71 R$ 3.180,88 RS  2.387,67| RS 2.626,44 RS 7.452,14| RS 8.197,36
17 RS 297846 | RS 3.276,31 RS 2.45931 | RS 2.705,24 RS 17.675,71 | RS 8.443,28
18 RS 3.067,82| RS 3.374,60 RS  2.533,08| RS 2.786,39 RS  17.90598 | RS 8.696,58
19 RS 3.159,85| RS 3.475,84 RS  2.609,08 | RS 2.869,98 RS  8.143,16 | RS 8.957,48
20 RS 3.254,65| RS 3.580,11 RS 2.687,35| RS 2.956,08 RS 8.387,45| RS 9.226,20
21 RS 3.35229| RS 3.687,52 RS 2.767,97 | RS 3.044,77 RS  8.639,08 | RS 9.502,99
22 RS 3.452,86| RS 3.798,14 RS 2.851,01 | R$ 3.136,11 RS 8.89825| RS 9.788,08
23 RS 3.556,44| RS 3.912,09 RS  2.936,54 | RS 3.230,19 RS 9.16520 | RS 10.081,72
24 RS 3.663,14| RS 4.029,45 RS  3.024,64 | RS 3.327,10 RS  9.440,15| R$ 10.384,17
25 RS 3.773,03| RS 4.150,33 RS 3.11537 | RS 3.426,91 RS 9.723,36 | RS 10.695,69
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ANEXO III - ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS EFETIVOS

a) 02 (cargos) de Agente de Limpeza Legislativo - referéncia I - Requisitos de
Provimento: Idade Minima: 18 anos, 1°. Grau incompleto; Desenvoltura e Idoneidade
Moral; Possuir boa satde fisica e mental; Jornada de trabatho de 40 horas semanais;

S#o atribui¢des do cargo de Agente de Limpeza Legislativo, da Camara Municipal:

I - desempenho de fungdes relativas as atividades domésticas de copa e cozinha e de asseio e
higiene das dependéncias internas e externas dos prédios e ambientes da Camara Municipal, tais
como: preparar os cafés, chis e similares;

II - realizar limpeza e higienizagdo dos moveis, equipamentos ¢ utensilios e dos ambientes
internos e externos do 6rgio publico municipal;

[1I - limpeza e higienizag#io dos jardins;
IV - abrir e fechar as dependéncias do Poder Legislativo;

V - executar outras tarefas correlatas, de acordo com as necessidades da administragdio da
Céamara Municipal.

b) 01 (cargo) Assistente Legislativo - referéncia II - Requisitos de Provimento: Idade
Minima: 18 anos, 2°. Grau completo; Desenvoltura e Idoneidade Moral; possuir boa
satide fisica e menta; Jornada de trabalho de 40 horas semanais;

S#io atribui¢des do cargo de Assistente Legislativo da Camara Municipal:

I - auxiliar na execu¢io de todas as atividades administrativas nos diversos setores
administrativos da Camara;

11 - atuar por solicitagdio do superior imediato, em qualquer setor administrativo da Camara;

IIT - classificar os documentos destinados ao seu setor, arquivéa-los de acordo com critérios e
técnicas de arquivamento pré-definidas;

IV - auxiliar e manter organizado o arquivo corrente, intermediario e permanente;

V - atender solicitagio de documentos arquivados por parte do publico interno e externo,
controlando sua saida ou providenciando fotocopias;

VI - realizar pesquisas pela Mesa Diretora, Vereadores e servidores deste Legislativo referentes
a documentagéo arquivada em seu setor;

VII - controlar a execugdo das atividades relacionadas com as atividades de reprografia; _

VIII - atuar nas atividades relacionadas com a aquisi¢do e compras de materiais de consumo, de /\

manuteng¢io e de expediente;




IX - controlar os prazos de validade dos materiais sob sua responsabilidade;
X - informar ao setor de contabilidade, todaa aquisigio e compras realizadas;
X] - realizar inventarios periédicos de verificagdio no estoque do almoxarifado;

XII - realizar o controle permanente do estoque de materiais de consumo, manutengio e de
expediente;

XIII - receber e conferir a entrega de todos os materiais de consumo e de manutengdo e
expediente adquiridos e certificar que conferem com o solicitado e com as notas fiscais;

XIV - executar, quando solicitado pelo superior imediato, servigos de digitag@o,
em todos os setores administrativos da Camara;

XV - auxiliar na execugdo dos servigos administrativos em todos os setores da Camara; auxiliar
na execucgdo das tarefas relacionadas com as sessdes legislativas, audiéncias piblicas, e as
atividades de plenério e acompanhamento das sessdes legislativas;

XVI - digitar expedientes; operar terminais e equipamentos de informatica, digitando,
conferindo e armazenando dados;

XVII - executar outras atividades correlatas.

¢) 02 (cargos) Assessor (a) juridico (a) - referéncia III - Requisitos de Provimento: Idade
Minima: 21 anos; Instrugio: 3° Grau Completo - Bacharel em Direito (Nivel
Superior), regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);
Desenvoltura ¢ Idoneidade Moral; possuir boa satide fisica e mental; Jornada de
trabalho de 20 horas semanais;

S30 atribuigdes do cargo de Assessor (a) J uridico (a) da Camara Municipal:

I - prestar assessoria juridica ao (a) Presidente e aos orgdos administrativos da Camara
Municipal, prestando servigos nas areas de recursos humanos, processos legislativos, bem como
representar o Poder Legislativo em qualquer insténcia Judicial Tribunal de Contas do Estado;

I - representar o Poder Legislativo em qualquer instincia judicial, atuando nos feitos em que a
mesma seja autora ou ré, assistente, oponente ou simplesmente interessada;

I - participar de inquéritos administrativos, Comissdes parlamentares de investigacdio €
processantes, dar orientagdes na realiza¢do dos mesmos;

111 - emitir, por escrito, 0s pareceres que lhes forem solicitados, fazendo os estudos necessarios,
nos campos da pesquisa da doutrina, da legislagdo e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um
pronunciamento devidamente fundamentado e juridico;
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IV - responder as consultas sobre interpretagdes de textos legislativos que interessarem 2o '\

Legislativo Municipal;
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V - estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o Legislativo a
solucionar problemas administrativos;

VI - estudar, redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade, contratos, atos que s
fizerem necessarios a legislagdo municipal;

VII - elaboragdo de projetos, contratos, convénios, atos do Legislativo, em articulacdo com o
Secretario Geral Legislativo;

VIII - dirimir dtvidas quanto ao aspecto juridico das questoes administrativas;

IX - proceder ao exame de documentos necessérios 4 formalizagdo dos titulos administrativos
que versem sobre assuntos juridicos;

X - emitir parecer sobre os processos licitatorios;
XI - preparar pegas juridicas, quando solicitada;

XII - comparecer e executar as atividades de assessoramento durante as sessdes legislativas da
Camara Municipal;

XIII - executar outras tarefas correlatas, de interesse da administragdo e da Camara Municipal

d) 1 (cargo) de Auxiliar Legislativo- referéncia IV - Requisitos de Provimento: Idade
Minima: 18 anos; 2°. Grau completo; Desenvoltura e Idoneidade Moral; possuir boa
satide fisica e mental; Jornada de trabalho de 40 horas semanais;

S30 atribuigdes do cargo de Auxiliar Legislativo da Cémara Municipal:

I - atender com cortesia ao publico que procuram 0S Vereadores, prestando-lhes as informagdes
necessérias, encaminhando e/ou acompanhando-o as diversas areas do Legislativo onde se
encontram os vereadores;

I - efetuar atendimento a todas as ligagdes destinadas a Camara, bem como executar as ligagoes
solicitadas pelo Presidente, pelos Vereadores e demais 6rgdos da Camara;

TII - transmitir e anotar recados ¢  informacdes destinadas aos setores administrativo, juridico e
contabil da Camara;

[V - auxiliar na circulagio interna de processos, documentos e outros papéis da parte
administrativa da Camara;

V - realizar tarefas externas em bancos, correios e estabelecimentos comerciais locais, sob
determinagio do Secretario Geral Legislativo e da Presidéncia;

VI - auxiliar em trabalhos simples de escritério, como xérox, digitacdo, encadernagéo de
indicacBes, requerimentos, proposi¢des, oficios, etc.; (\ C/
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VII - prestar servigos de apoio aos seus superiores;
VIII - classificar e arquivar documentos;

IX - cumprir determinagdes superiores;

X - executar outras tarefas afins ao cargo.

e) 1(Um) cargo de Motorista - referéncia V - Requisitos de Provimento: Idade Minima: 18
anos, 1°. Grau completo e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “D”;
Desenvoltura e Idoneidade Moral; possuir boa satide fisica e mental; Jornada de
trabalho de 40 horas semanais;

S#o atribuigdes do cargo de Motorista da Camara Municipal:
I - transportar os Vereadores e Servidores, dentro e fora do municipio quando necessario;

Il - recolher o veiculo 4 garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia,
comunicando qualquer defeito porventura existente;

I - manter o veiculo em perfeitas condigdes de funcionamento, fazer reparos de emergéncia,
zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue;

IV - encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou carga que lhe for confiada;

V - realizar entrega de documentos como convocagdes € correspondéncias em geral, colhendo
assinaturas se necessario;

V1 - promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo;

VII - verificar o funcionamento do sistema elétrico e de refrigeragdo, ar condicionado, vidros
elétricos dos veiculos, lampadas, far6is, sinaleiras, buzinas e indicadores de diregdo;

VIII - providenciar a lubrificagdo quando indicada;

IX - verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibragem dos pneus,
extintor de incéndio e demais equipamentos de uso obrigatério do veiculo;

X - realizar a limpeza interna e externa do veiculo;
X1 - dirigir dentro dos padres de legislagdo do transito;
XI1I - preencher e manter em dia o relatério diario de viagem,

XIII - comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob sua
responsabilidade;

XIV - apoiar os demais setores, sempre que necessario;
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XV - executar outras atividades correlatas.

f) 02 (cargos) de Contador: referéncia VI - Requisitos: Idade Minima: 18 anos;
Graduagdo em Ciéncias Contébeis; Registro no 6rgio de classe; Desenvoltura e
Idoneidade Moral; possuir boa saude fisica e mental.; Jornada de trabatho de 20 horas
semanais;

S#o atribui¢des do cargo de Contador da Camara Municipal:

I - remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a previsdo de despesas da
Camara para o exercicio seguinte;

Il - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da Camara,
resultantes e independentes da execucdo orgamentaria;

III - organizar, mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

IV - levantar, na época propria, o balango geral da Camara, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

V - assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apurag#io contabil e financeira;
VI - visar todos os documentos contébeis;

VII - organizar nos prazos legais, o balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios e
outros documentos de apuragdo contabil;

VIII - promover o empenho prévio das despesas da Cémara;

IX - acompanhar a execugdo orgamentaria da Camara, em todas suas fases, conferindo todos os
elementos dos processos respectivos;

X - fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

XI - promover 0 exame € conferénecia dos processos de pagamentos, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;

XII - manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por
més, os extratos de contas correntes; promover o registro contabil dos bens patrimoniais da
Céamara;

XIII - providenciar, em tempo habil, a Prestagfio de Contas da Camara Municipal, para remessa
ao Tribunal de Contas do Estado; Atender aos funcionarios do Tribunal de Contas do Estado,
quando em diligéncias junto a reparti¢iio e demais verificagdes “in loco”; Remeter todos 0s
relatérios eletronicos exigidos pelo Tribunal de Contas dentro dos prazos;

XIV - executar as exigéncias trazidas pelas Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas a&\ s
Setor Publico; \
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XV - arquivar todos os documentos contabeis, de acordo com o exercicio financeiro;

XVI - elaboracio de empenhos do Departamento Pessoal, pagamentos de empenhos, registro de
fornecedores;

XVII - dar apoio técnico, bem como assessorar 0S Vereadores, a fim de dirimir quaisquer
dividas sobre projetos de Lei ¢ de Resoluggo, que tratam de matéria orgamentaria;

XVIII - auxiliar, quando solicitado, as Comissdes ou Vereadores, na elaborago de Projetos que
tratam de matéria contabil ou orgamentaria;

XIX - auxiliar, quando solicitado, as Comissdes ou Vereadores nos estudos das questdes
relativas as prestacdes de contas do Executivo Municipal;

XX - busca e elaboragdo de relatério referente 2 fiscalizagdo do Poder Executivo, com base nos
documentos encaminhados pelo Executivo Municipal relativo 3 sua prestagfo de contas;

XXI - elaborar e assinar os relatérios previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal “Lei
Complementar n® 101, de 04 de Maio de 20007;

XXII - cumprir e fazer cumprir a legislago especifica referente aos funcionarios da Camara;

XXIII - instruir os processos licitatérios com as informacdes referentes a disponibilidade de
verbas;

XXIV - Prestar informagdes e esclarecimentos as demais secOes, pelas vias competentes,
quando solicitado;

XXV - sugerir ao Secretario Geral da Camara quaisquer medidas que visem 0 aprimoramento
dos trabalhos a seu cargo;

XXVI - promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal, em ficha
propria e individual, que possam interessar a Secretaria da Camara;

XXVII - promover a elaboragdo da folha de pagamento dos funciondrios e Vereadores;
XXVIII - promover o recothimento das contribui¢des para as instituigdes previdenciarias;
XXIX - promover o recolhimento do IRF, dos funcionarios;

XXX - promover a verificag8io dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional
por tempo de servigo e outras vantagens dos funcionarios previstos na legislagdo em vigor;

XXXI - elaborar, sob a orientagéo Juridica, contratos e rescisGes contratuais de funcionérios.
XXXII - acompanhamento das sessdes legislativas da Camara Municipal, quando solicitado; C/'/

XXXIII - executar outras tarefas correlatas. D

\ :
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ANEXO IV — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO VAGAS CARGA VENCIMENTO
HORARIA
7 SECRETARIO 1 DEDICACAO RS 7.274,20
GERAL DO INTEGRAL
LEGISLATIVO
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ANEXO V - ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS EM COMISSAO

I - Cargo de Provimento em Comiss&o:

- 01 (um) Secretario Geral Legislativo - referéncia VII - Requisitos de Provimento: Idade
Minima: 18 anos, 3°. Grau completo; Desenvoltura e Idoneidade Moral; Conhecimento do
funcionamento de 6rgio legislativo; Possuir boa satide fisica e mental; Jornada de Trabalho de
Regime de Dedicagéo Integral;

Atribui¢des do Secretario Geral Legislativo:
I - Ajudar a promover a direcio superior da Administracdo;
11 - Executar e transmitir ordens, decisGes e diretrizes;

I - dirigir os trabalhos administrativos da CAmara Municipal, sendo-lhe subordinados os
integrantes  do quadro de pessoal;

IV - Organizar os setores subordinados;

V - Convocar e reunir, quando necessrio, sob sua coordenacfio, os servidores e demais
subordinados a Secretaria Geral da Camara;

VI - Preparar a Ordem do Dia;

VII - controlar prazo da sangfio e promulgacdio dos Projetos de Lei, Projetos de Lei
Complementar, de Projetos de Resolugdo, de Projetos de Decreto Legislativo, entre outros;

VIII - acompanhar a  execugdio orcamentaria da Cémara, provendo a Mesa Diretora e a0s
vereadores das informagdes necessdrias, pertinentes;

IX - cumprir e fazer cumprir as Portarias, Ordens, Circulares e Instrucdes emanadas da
Presidéncia e da Mesa Diretora sobre servigos de interesse administrativo ou piiblico;

X - manter a disciplina e ordem interna na Camara Municipal, aplicando aos servidores que
incorrerem em faltas, as punicBes previstas em leis e regulamentos pertinentes ao
funcionalismo;

»

XI - julgar a justificagio das faltas dadas ao servigo pelo servidor; supervisionar o desempenho
nos varios setores da Camara;

XII - acompanhar as sessdes legislativas e executar outras atividades afins;




