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[“DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA E DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO DE AMATURA E DA OUTRA PROVIDENCIA”

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AMATURA, no uso das atribuigdes legais.
FAZ saber a todos os habintates que a Camara Municipal de Amatura aprovou, e eu PROMULGO a seguinte.
LEI:

Art.1°- FICA APROVADO em todo sua composi¢io o Projeto de Lei n°002/2012, que DISPOE SOBRE A REOGANIZACAO ADMINISTRATIVA E DE

PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO DE AMATURA E DA OUTRAS APROVIDENCIAS.

Art. 2° - ESTA Lei entrara em vigor em 1° de marco 2012, revodas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 3¢ - Certifique-se, publique-se e cumpra-se.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARCA MUNICIPAL DE AMATURA, em 08 de margo de 2012.

[SIRIA ~O SILVA GOMES

CPF: 616.196.982-34
Presidente

CAPITULO III

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA CAMARA MUNICIPAL
Secéo I

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 3°- Sio competéncias doGABINETE DA PRESIDENCIA:

Assistir e intermediar o contato direto do Chefe do Legislativo com o publico e todos os segmentos da sociedade, visando uma gestdo participativa voltando para interesse

publico;

Assessoramente diretamente a Presidéncia nos assuntos de alta relevancia de competéncia da Camara;

Controlar agenda de compromissos do Presidéncia;

Elaborar e contralar a correspondéncias oficial da Presidéncia;

Receber, abrir as correspondéncia oficiais e publicagdes enderegadas a Presidéncia;

Controlar a destinagdo de toda a documentagio e correspondéncia oficial dirigida a Presidéncia;

Dar destinag@o as correspondéncia oficiais e publicagdes enderegadas aos menbros da Mesa e aos Senhores Vereadores;

Proporcionar assisténcia direta apoio administrativo e assessoramento ao Presidente, na sua fungéio de representante do Poder Legislativo do Municipio;
Promover a ligago entre o Presidente e os demais 6rgdos da Camara;

Controlar os despachos e decisdes da Presidéncia;

Coordenar e executar as atividade de ordem interna do Gabinete da Presidéncia;

Manter intercambio com entidades governamentais, bem como, com entidades executoras de programas que tenham relacionamento com a Camara e a sociedade em geral.

A execugdo de outras atribuigdes especificas determinadas pela Presidéncia.
Secdo 11

Da Unidade de Controle Interno

Art. 4“ — A UNIDADE DE CONTROLE INTERNOE¢ o o6rgéo responsavel pelo atuagdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos e tem por objetivo a
avaliagdo da gestdo fiscal dos administradores. por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,

legitimidade, economicidade, aplicagéio das subvengdes e rentncia de receitas. e ainda:

organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitagdo do Tribunal de Contas, a programagao trimestral de auditoria contabil, financeira, orgameiataria, operacional

e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle. mantendo a documentagéo e relatorio organizados; especialmente para verificagdo do Controle Externo:

realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatorios, recomendagdes e parecer;

Assistir direta ¢ imediatamente o Presidente da Camara no desempenho de suas atribuigdes, quanto aos assuntos e providéncias que, no dmbito do Poder Legisaltivo, sejam
atinentes a defesa do patrimoénio publico, ao controle interno, a auditoria publica, a correi¢do, a prevengdo e ao combate & corrupgdo e ao incremento da transparéncia da

gestdo, no ambito da Camara Municipal;

Verificar a regularidade da programagdo orgamentaria e financeira, avaliando o cumprimento dos programas de governo,metas ¢ e or¢amentos do Municipi, com

observancia a legislagdo e as normas que or ientam suas ativ idades;

Verificar o alcance das metas fiscais, fisicas e dos resultados dos programas de governo, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado,

estabelecidas na Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia. eficiéncia e economicidade na gestdo

orcamentaria. financeira e patrimonial no Poder Legislativo;

Exercer o controle sobre o uso ¢ guarda dos bens pertencentes ao Municipio;

Verificar a observancia dos limites e condigdes para a realizagdo de inscrigdo em Restos a Pagar;

Coordenar o acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a recondugdo dos montantes das dividas flutantes aos respectivos limites;

Zelar pelo cumprimento do limite de gastos totais e de pessoal do Poder Legislativo Municipal;



Coordenar o acompanhamento sobre a divulga¢do dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais
documentos:

Apoiar e acompanhar o controle externo no exercicio de sua missdo instilucional, centralizando em nivel operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, por meio de relatorios e pareceres sobre o mesmo:

Exercer a coordenagao das atividades de controle interno, divulgando os conceitos, legislagdo e propondo normas e programas de treinamento inerentes a matéria;

XIV - Assessorar o Poder Legislativo sobre o Controle Interno e prestar apoio técnico as unidades setoriais na identificagdo dos "pontos de controle" e na implementagdo
das rotinas e procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo. promovendo a integragdo operacional, por meio de relatorios e pareceres sobre 0 mesmo;

XV - Interpretar e pronunciar-se em carater normativo sobre a legislagdo e as normas regulamentares atinentes a gestao fiscal;

XVI - Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo dos objetivos, metas e diretrizes do Poder Legislativo, que compde a legislagao de planejamento
do Municipio (Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e do Or¢gamento do Municipio):

XVII - Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade e legal idade das licitagdes, contratos e outros instrumentos congéneres, sob os
aspectos da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade e isonomia;

XVIII - Acompanhar a contabilizagdo dos recursos e examinar a escrituragao contabil, documentagdo e despesas a ele correspondentes;

XIX - Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de dados em todas as atividades da administragao publica municipal, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rolinas e melhorar o nivel das informagdes;

XX — Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissdo de pessoal a qualquer titulo, excetuadas as nomeagdes para cargo em
comissao e designagdes para fungio gratificada;

XXI — Encaminhar e acompanhar as auditoriasin loco, efetuadas pelo Tribunal de Contas do Estado, além de manter o registro e acompanhamento de todos os processos
que tramitam neste Tribunal, envolvendo o Poder Legislativo;

XXII - Orientar os procedimentos para as Tomadas de Contas Especiais e promover o encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado dos relatorios finais dos processos
com o devido parecer:

XXIII - Elaborar os relatorios de controle interno que sio exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado;

XXIV - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as a¢des destinadas a apurar
os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario praticados por agentes publicos, ou quando nio forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XXV - Manter o controle sobre as irregularidades ou ilegalidade apuradas, para fins de comunicagdo ao Tribunal de Contas do Estado nas situagdes em que a
Administragdo ndo tomar as providéncias visando a apuragdo de responsabilidade;

XXVI - Revisar e emitir relatorio sobre os processos de Tomada de Contas Especiais instaurados, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;
XXVII - Acompanhar o controle orgamentario e financeiros;

XXVIII - Exercer controles destinados a aferir a observéancia aos dispositivos constitucionais relativos aos limites para despesas totais da Camara de Vereadores;
XXIX - Exercer controles destinados a aferir a observancia aos limites para Despesas com Pessoal e, quando necessario, as medidas adotadas para retorno ao limite;

XXX- Controle, em nivel macro, a execugdo orgamentaria e financeira do Municipio, o atigimento dos objetivos dos programas do Poder legislativ, constantes do Plano
Plurianual e o cumprimento das prioridades e das metas fiscais estabelecidas na Lei de DiretrizesOrgamentarias;

XXXI - Monitorar a obseivancia a todos os dispositivos de normas de responsabilidade fiscal, em especial no que se refere aos limites e condi¢des para a realizagdo de
operagdes de crédito e para a inscri¢do de compromissos em restos a pagar ¢ dos dados e infomiagdes encaminhadas sistematicamente ao Tribunal de Contas do Estado,
em meio documental ou informalizado:

XXXII- Elaborar e manter o Manual de Controle Interno, contendo o cédigo de ética, os procedimentos a serem adotados e a metodologia De trabalho;

XXXIII- Verificar os atos de aposentadoria para posterior regislro no Tribunal de Contas; e

XXXIV- Realizar outras atividades de manutengao e aperfeigoamento do Sistema de Controle Interno. inclusive quando da edi¢do de regulamentos e orientagdes.
Secéo 111

Da Secretaria Geral

Art. 5° A SECRETARIA GERAL,subordinada diretamente a Presidéncia da Camara, tem dentre outras finalidades:

Dar apoio administrativo a Dire¢do e ao Corpo Deliberativo;

Prestar assisténcia e assessoramento diretos e imediatos a Presidéncia de Cémara, no desepenho de suas atribuigdes, em especial nos assuntos relacionadt>s com a
coordenagdo e a integragao das agdes do Governo, buscando dinamismo e eficiéncia;

Planejar, organizar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades relacionadas as fun¢des de administragdo geral, de pessoal, contabil, financeira, orgamentaria e
patrimonial e de servigos gerais.

necessarias ao funcionamento do Poder Legislativo.

§ 1°- A Secretaria Geral estdo vinculadas as Diretoria de Administragio e Assuntos de Pessoal, a Diretoria de Execugio Orgamentaria, o Diretoria de Gestdo Financeira e
a Comissdo Permanente de Licitagdo.

§ 2- compete ADIRETORIA DE ADMINISTRACAO E ASSUNTOS PESSOAL:

Apoiar no Planejamento e Gestdo na avaliagdo e monitoramento da agdo governamental e no cumprimento das metas e programas prioritarios definidos nas Leis de
Planejamento Municipal;

A orientagdo e a fiscalizagdo da execugdo das atividades dos Departamentos que lhes séo subordinados, cumprindo e fazendo cumprir as ordens da Presidéncia; .
Executar e controlar a aquisi¢@o e entrega de materiais de consumo e permanentes;

Providenciar cotagdo de pregos no mercado para subsidiar a formagao de projetos basicos.

Elaboborar a programagdo de compra direta de materiais e de servigos de interesse da Camara Municipal;

Infomar, mensalmente. até o 5° dia util do més subsequente a Secretaria Geral, despesascom aquisi¢do de materiais de uso comum e permanente;

Manter atualizados os registros de movimentagio de materlais e exercer o controle de gastos;

Efetuar o controle de estoque, mantendo atualizado o preenchimento das fichas respectivas, incluindo os calculos para determinagdo dos seus niveis, cuidando para que
seja mantido o nivel minimo de estoque de material;

Catalogar o material adquirido e proceder ao tombamento dos materials permanentes, bem como, atualizar os seus registros:.
Efetuar e supervisionar a realizagdo do inventario de materiais:

Executar e controlar a nquisi¢ao, a entrega ¢ a guarda dos materiais de consurno e permanenles;

Emitir requisi¢cdo de compra quando os saldos dos materiais em estoque atingirem o pOntode reposicao de estoque;

Auxiliar na elaboragdo da program¢do de compra direta de materials e de servigos de interesse da Camara Municipal;



Elaborar niensalmente. quadro demonstralivo do material entregue, indicando os respectivos saldos;

Executar e orientar o cumprimento das normas relative a Administragdo de Pessoal da Camara Munipal;

Propor a Presidéncia, a lotagdo de servidores nos 6rgaos integrantes da estrutura administrativa da Camara;

Coniunicar a Secretaria Administrativa, mensalmente, a ocorréncia de vagas no Quadro de Pessoal;

Zelar pela observancia do sistema de classificagéo de cargos, propondo alteragdes julgadas necessarias, com auxilio dos 6rgdos competentes;
Controlar a escala de férias dos servidores e emitir respectivos avisos;

Reunir e manter atuali zada, legislagdo referente a pessoal; XXI - Manter atualizado os registros de pessoal;

informar e instruir sobre os processos de natureza pessoal que tramitam no Departamento;

Executar os projetos na area de recursos humanos, bem como, supervisionar e avaliar a execugido dos mesmos;

Fornecer declaragdes e informagdes relacionadas com o cadastro e ficha financeira sob sua responsabilidade, juntamente com o Secretario Geral;
Executar as atividades relativas ao controle e conferencia da Folha de Pagamento do pessoal da Camara Municipal;

Expedir certiddes sobre a vida funcional dos servidores, inclusive declaragdo de rendimentos quando solicitadas, juntamente com o Secretario Geral:
Registrar freqiiéncias de Vereadores ;

Receber declaragdo de bens dos Vereadores e dos servidores em geral na data prevista na Lei Orgénica, no Regimento Interno e nas leis em vigor:
Realizar outras atribui¢des que lhe forem designadas pelo Chefe do Legislativo.

§3° - Compete ADIRETORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA:

O controle das atividades concernentes da execugdo orgamentaria do Poder Legislativo:

Expedir aos 6rgaos instrugdes operacionais complementares necessarias a elaboragéio de informagdes sobre a execugdo orgamentaria;

Manter registro atualizado do movimento das dotagdes orgamentarias, dos créditos adicionais e da atualizagdo monetaria dos saldos orgamentarios;
Dirigir os trabalhos de elaboragdo dos atos relativos a suplementagao orgamentario;

Prestar apoio técnico em assuntos relacionados a execugao orgamentaria

Coordenar os trabalhos de elaboragdo de relatorios referentes aos resultados da execugdo orgamentaria. partes integrantes da Prestagdo de Contas Anual;
Desempenhar outras atribui¢des correlatas. determinadas pelos superiores hierarquicos.

§ 4° - Compete aADIRETORA A DE GESTAO FINANCEIRA:

A coordenagdo das atividades de movimentagdo dos recursos financeiros, o controle das disponibilidades ¢ 0 acompanhamento de contratos e outros instrumentos que
possam vir a criar obrigagdes financeiras ao Poder Legislativo;

A realizag@o de pagamento das despesas da Camara, apos empenho e liquidagao;

A gestdo de todas as atividades relacionadas a liberag@o de recursos para cobertura de pagamentos diversos;
A preparagdo da programacao financeira do Poder Legislativo, acompanhada da respectiva execugao;

A geréncia da programacdo as despesas com folhas de pagamento. encargos sociais e outros;

Assegurar, nos limites da programagdo financeira aprovada, a disponibilidade de recursos para execugdo de seus projetos de trabalho; VII - A manutengdo do equilibrio
entre a receita arrecadada e a despesa realizada:

O acompanhamento e a analise da folha de pessoal, efetuando o pagamento e/ou liberando recursos financeiros quando neccssfirio;
A liberag@o ou autoriza¢do de cancelamentos de pagamento do pessoal ativo ou inativo junto as agéncias bancarias;

O auxilio na elaboragao das diversas repercussdes financeiras relacionadas a folha de pagamento da Administragdo Direta e Indireta.
XI - A liberagdo de recursos para cobertura de pagamentos diversos:

XII - A elaboragdo, execugao e acompanhamento dos fluxos de caixa diario, mensal e anual dos itens relacionados a despesa.

XIII- O acompanhamento do desempenho didrio da receita e da despesa. elaborando estudos analiticos;

XIV - A manutengdo de controle dos compromissos que onerein, direta ou indiretamente, o Poder Legislativo ;

XC - A avaliagdo das operagdes financeiras conta finalidade de identificar as que possuem melhor liquidez;

XVI - A administragdo de encargos gerais do Poder Legislativo; XVII - O controle e a fiscalizagdo dos contratos celebrados:

XV III - A promocgéo da integragdo cont o Poder Executivo em assuntos de administragao financeira;

XIX- O desempenho de outras atribuigdes correlatas, determinadas pelos superiores hierarquicos.

§ 5" -A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAOtem como atribuigdes:

I - Realizar no ambito da administragdo da Camara Municipal os procedimentos licitatorios destinados ao atendimento das necessidades vinculadas a manutengéo do Poder
Legislativo e das obras e servigos, nos termos da legislagao federal aplicavel;

II- Receber, processar e julgar licitagdes;

III - Processar o cadastro de licitantes

IV- Decidir sobre pedido de inscri¢@o no registro cadastral, bem como,

de altera¢des ou cancelamento;

V - Decidir sobre pedidos de levantamento ou de restitui¢do de caugao

provisoria;

VI - Autorizar expedigdo de certiticados ou de atestados requeridos por empresas inscritas no registro cadastral;
VII - Propor a instaurag@o de processos, com vistas a apuragdo de infragdes cometidas no curso da licitagéo;

VIII - Reconsiderar suas proprias decisdes, nos autos de recursos e representagdes interpostos ou remeté-los a autoridade competente, no prazo de cinco (5) dias tteis,
devidamente in formados:

IX — Elaborar “minutas” de despachos de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo, no prazo de 24 (vinte e quatro), horas submetendo-as a consideragdo juridica.
X - Elaborar “minutas” de Editais e outros documentos necessarios ao procedimento licitatorio submetendo-as a analise juridica.
Secao IV

Da Secretaria do Plenario e de Comissdes



Art. 6°-A SECRETARIA DO PLENARIO E DE COMISSOESé o6rgio de planejamento, diregio, assessoramento e supervisio das atividades do Plenario e das
Comissdes Permanentes, competindo-lhe:

I - Acompanhar e secretariar as sessdes plenarias do Poder Legislativo;

II - Consolidar e publicar a pauta de julgamento;

III - Encaminhar as atas aos Parlamentares para posterior apreciacdo e aprovagao:

IV - O apoio aos trabalhos e redagdo da ata das reunides Plenarias e das comissdes;

V - A organizagdo do protocolo de entrada e saida de matéria no Plenario e nas Comissdes.

IV - A sinopse dos trabalhos, com o andamento de todas as proposigoes em curso na Comissao;

VII - O fornecimento ao Presidente da Comisséao, no ultimo dia de cada més, de infomiagdes sucintas sobre o andamento das proposigdes:

VIII - A organizagdo dos processos legislativos na forma dos autos, com a numeragdo das paginas por ordem cronoldgica, rubricadas;

VXIX - A entrega do processo referente a cada proposi¢do ao Relator, até o dia seguinte a distribuigdo;

X - O acompanhamento sistematico da distribui¢do de proposigdes aos Relotores e dos prazos regimentais, mantendo o Presidente constantemente informado a respeito;
XI — O encaminhamento, ao 6rgdo incumbido da sinopse, de copia da ata das reunides com as respectivas distribui¢des;

XII - A organizagiio de decisdes dominantes da Comissdo e do Plenario, quanto aos assuntos mais relevantes, sob orientagdo de seu Presidente;

XIII - O desempenho de outros encargos determinados pelo Presidente.

TITULO II

CAPITULO I

DO PLANO DE CARGOS

Art. 7°A estrutura de pessoal do Poder Legislativo de Amatura ¢ composta de cargos de provimento efetivo, comissionados e pelas fungdes gratificadas
estabelecidos nos Anexos desta Lei.

Art. 8°Para efeito da aplicagdo desta lei, define-se:

CARGO¢ o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades cometidas ao servidor, previstas no plano de carreira e remunergdo, de acordo com a area de atuagdo e
formagdo profissional.

NIVEL ¢ o simbolo identificado por algarismos romanos quanto ao posicionamento de um servidor ocupante de cargo efetivo, em razdo de sua promogao.

REFERENCIAG a posigio distinta na faixa de vencimento dentro de cada nivel, identificada pelas letras, correspondente ao posicionamento de um servidor ocupante de
cargo efetivo, em razdo de seu desempenho no tempo de servigo.

GRUPO OCUPACIONALE o conjunto de cargos reunidos segundo formagéo, qualificagdo, atribui¢des, grau de complexidade e responsabilidade.
QUADRO DE PESSOAL¢ o conjunto de cargos de provimento efetivo e comissionado dos servidores municipais.

PLANO DE CARGOS¢ o conjunto de cargos de provimento efetivo e comissionado dos servidores municipais, que constitui o quadro de pessoal, acompanhado de
diretrizes e normas que estabelecem a estrutura de cargos e procedimentos relativos a remuneragao e desenvolvimento dos servidores.

VII - VENCIMENTOconsiste na retribui¢do pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.

VIII -REMUNERACAOé o vencimento do cargo de carreira, acrescido das vantagens pecunidrias, permanentes ou temporarias. estabelecidas em lei.
IX - PADRAO DE CARGO¢o conjunto de referéncia e nivel de cada car go:

X -ENQUADRAMENTO:¢ a moditivagao funcional do servidor em decorréncia de sua classificagdo no Plano, conferindo-lhe direito ao vencimento correspondente.
§1° - As atribuigdes e responsabilidades pertinentes a cada cargo estdo descritas nos Anexos da presente Lei

§ 2° - Respeitada essa regulamentagdo, aos servidores do mesmo grupo ocupacional podem ser cometidas as atribuigdes de seus diferentes cargos.

§ 3° - E vedado atribuir ao servidor encargos ou servigos diversos de seu cargo.

Art. 9°- Os servidores da Camara Municipal de Amatura serdo regidos pelo Estatuto dos Servidores do Municipio.

Art. 10- Sdo requisitos basicos para ingresso no servigo publico municipal;

I - A nacionalidade brasileira;

II - O gozo dos direitos politicos:

III - A quitag@o com as obrigagdes militares e eleitorais

IV - A idade minima de 18 (dezoito) anos:

V - O nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

VI - Aptiddo fisica e mental:

VII - Ter-se habilitado previamente em concurso, ressalvadas as excegdes previstas em lei;

VII — Ter-se atendido as condi¢des especiais prescritas em lei ou regulamento para determinados cargos.

Art. 11- As pessoas portadoras de deficiéncia ¢ assegurado o direito de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuigdes sejam compativeis
com a deficiéncia de que sdo portadoras, conforme serd informado no respectivo edital; para tais pessoas serdo reservados até5% (cinco por cento)das vagas oferecidas
em concurso.

Paragrafo unico: Nao serdo reservados cargos quando o nimero de vagas a preencher for inferior a 10 (dez).

Art. 12- E vedada a acumulagio remunerada de cargos publicos, conforme rezam os arts. 37, XV e 38 da Constituigdo Federal e art. 109, XV a XVII da Constitui¢io do
Estado.

CAPITULO IT

DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 13 - Os cargos péiblicos serdo providos por:
I - Nomeacgao

II- Promogao;

III - Reintegragdo;

IV - Reversao:

V- Aproveitamento;



V I - Readaptagdo:

VII - Recondugdo.

Paragrafo unico: Oprovimento dos cargos publicos ¢ da competéncia privaliva do Presidente da Camara, respcitando-se as normas estatutarias.
Segao I

Da Nomeacio

Art. 14- A nomeagdo ¢ a lorlna de provimento de cargo publico no quadro de Pessoal. através de ato formal.

Secao I1

Dos Formas de Nomeacao

Art. 15 -A nomeagao para os cargos ptiblicos do Poder Legislativo constantes nesta Lei sera feita;

I - Em carater efetivo, quando se tratar de cargo carreira;

1T - Em comissdo, de carater precario, para fun¢des de confianga, de livre nomeago e exoneragio.

Secio 111

Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art.16- Os cargos de provimento efetivo sdo organizados em niveis. correspondendo a um grupo ocupacional com denominagao propria.

Art. 17- A nomeagdo em carater efetivo para cargo publico exige aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos. salvo as excegdes legais.
Art. 18- O ingresso no cargo dar-se 4 sempre no nivel inicial

Sec¢io IV

Dos Cargos de ProvimentocuComissio

Art. 19 -Os cargos de provimento em comissdo destinam-se apenas a cargos de direcdo, de chefia ou de assessoramento e sdo de livre nomeagdo e exoneragdo do
Presidente da Camara devendo ser ocupados por pessoas que reunam condigdes necessarias a investidura no servigo publico e competéncia profissional.

§ 1° - O servidor ocupante de cargo em comissdo podera ser nomeado para exercicio, interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das atribuigdes do que
atualmente ocupa, hipdtese em que devera optar pela remuneragdo de um deles durante o periodo da interinidade.

§ 2°- O ocupante de cargo em comissdo submete-se a regime de integral dedicag@o ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragdo

Art. 20 -Sera preenchido por servidores efetivos o percentualminimode 10% (dez por cento) dos cargos em comissdo. a ser gradativamente cumprido, de acordo com o
surgimento de vagas.

Art. 21- E facultado ao servidor investido em cargo em comissao previsto nesta Lei, optar pela remuneragdo correspondente ao vencimento de seu cargo efetivo, acrescido
das vantagens permanentes e de 75% (setenta e cinco por cento) do vencimento fixado para o cargo em comissao.

Secio V

Do Estagio Probatorio e da Estabilidade
Art. 22 -O servidor nomeado em carater efetivo fica sujeito ao estagio probatorio de 3 (trés) anos de exercicio inintemiptos. em que serdo apurados:
I- Aptidao;

II — Eficiéncia;

III - Disciplina;

IV - Assiduidade;

V — Pontualidade;

VI - Capacidade de iniciativa;

VII - Responsabilidade;

VIII — Dedicagéo ao servigo.

§ 1°- A Chefia imediata dos servidores sujeitos a estigio probatorio. 4 (quatro) meses antes do término deste, dirigira, ao Presidente da Camara parecer escrito, opinando
sobre 0 merecimento do estagio em relagdo a cada um dos requisitos previstos neste artigo e concluindo a favor ou contra a confirmagéo do servidor.

§ 2°- Desse parecer, se contrario a confirmagao, sera dada vista ao servidor estagiario pelo prazo de 10 (dez) dias.

§ 3°- Julgado o parecer e a defesa, o Presidente da Camara decretara a exoneragéo do servidor, se achar aconselhavel, ou confimiara a estabilidade, se sua deciséo for
favoravel a permanéncia do servidor.

Art. 23- A apuragdo dos requisitos de que trata o artigo anterior devera processar-se de modo que a exoneragdo do servidor possa ser feita antes de findo o periodo de
estagio.

§ 1°- Findo o estagio, com ou sem pronunciamento, o servidor se tornara estavel.

§ 2°Nenhum servidor adquire estabilidade sem aprovagdo em concurso publico, salvo os amparados pelo artigo 19 dos Atos elas Disposi¢des Constitucionais Transitorias
de 1988.

§ 3°- A estabilidade prevista no final do paragrafo anterior refere-se ao servigo e ndo ao cargo.
Secao VII
Da Reintegracio

Art. 25-A REI NTEGRACAO¢ a reinvestidtira do servidor estivel no cargo anteriomieiite ocupado, ou no cargo resultante de sua transformagio. quando invalidada a
sua demissao por decisdo administrativa ou judicial. com ressarcimento de todas as vam:igens.

§ 1°Na hipotese de o cai‘go ter sido extinto, o servidor ficara em disponibilidade, observado o disposto nos, Art.29 a 31.

§ 2°- Encontrando-se provido o cargo. o seu eventual ocupante sera reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo ou aproveitado em outro cargo, ou, ainda,
posto em disponibilidades.

Sec¢ao VIIT
Da Reversao

Art. 26-REVERSAO¢ o retorno a atividade de servidor aposentado por invalidez, quando. por junta médica oficial. forem declarados insubsistentes os motivos da
aposentadoria.

Art. 27- A reverséo far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua transformagao.
Paragrafo unico:Encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas atribuigdes como excedente, até a ticorréncia de vaga.

Art. 28- Nao podera reverter o aposentado que ja tiver completad 70 (setenta)ano de idade.



Secio IX
Da Disponibilidade e do Aproveitamento

Art. 29- O rctorno a atividade de servidor enDISPONIBILIDADE far-se-u mediante aproveitamento obrigatorio em cargo de atribuigoes e vencimenttis compativeis com
o anteriormente trctipado

Art. 30- A Dii’etoria de Administragdo e de Assuntos de pessoaldeterminara o imediato aproveitamento de sei‘vidor em disponibilidade em vaga que vier a ocorrer no
quadro de pessoal.

Art. 31Sera tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal. salvo doenga comprovada por junta
médica oficial.

Secio X
Da Readaptcio

Art. 32-READAPTACAQé a investidura do servidor em cargo de atribuigdes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica
ou mental verificada em inspe¢ao médica.

§ 1° - Se julgado incapaz para o servigo publico, o readaptando sera
aposentado.

§ 2° - A readaptagdo sera efetivada em cargo de atribuigdes atins. respeitada a habilitacdo exigida. nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimenttis e, na hipotese de
inexisténcia de csrgti vago. t» servidtrr exerceri suas atn Sul ¢des como excedente. até a ocorréncia de vaga.

Secido XI

Dz Reeonduciio

Art. 33-RECONDUCAO¢ o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado e decorrera de'

I - inabilitagdo em estagio probatorio relativo a outro cargo; II - i eintegragdo do anterior ocupante.

Paragrafo unico:Encontrando-se provido o cargo de origem, o serridor serd aproveitado em outro. observado o disposto no ra. ii'.
Secao XII

Da Posse

Art. 34-POSSE¢ a investidura do cidaddo em cargo publico.

Paragrafo uinico:Nao havert posse nos casos de promogao, reintegragio e designagio para o desempenho de iimg¢ao gratificada.

Art. 35- A posse verificar-se-4 mediante assinatura, pela autoridade competente e pelo servidor, de um termo em que este se compromete a cumprir fielmente as
atribuigoes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que nao poderdo ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados
os atos de oficio previstos em Lei.

Art. 36 -A posse em cargo publico dependera de prévia inspe¢domédica oficial.

§ 1°- S6 podera ser empossado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o desempenho do cargo.
§ 2°- No ato da posse, sento apresentadas, pelo servidor empossado:

I- Declaragao de bens e valores que constituem o seu patrimonio. nos termos da lei:

II-Declamgdo de que ndo ocupa cargo publico inactimuliivel com aquele em que esta sendo ceinpossado.

§ 3°- Atendendo ao disposto tio art, 13 § 2° da Lei n° 8.429/92, a

Declarag@o de Bens e Valores serd anualmente atualizada.

Art. 37 - O Presidente da Camara ¢ competente para dar posse aos servidores do Poder Legislativo.

Paragrafo unico: Aautoridade que der posse deverfi verificar. sob pena de responsabilidade. se foram satisfeitas as condi¢des estabelecidas em lei ou regulamento para a
investidura no cargo.

Art. 38- A posse devera verificar-se dentro de 30 (trinta) dias contados da data da publica¢do do ato de provimento, prorrogavel por mais 30 (trinta) dias, a requerimento
do interessado e mediante ato fundamentado da autoridade competente para dar posse.

§1°- Em se tratando de servidor, que esteja na data de publicagdo do ato de provimento. em licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, para o servigo militar ou
para capacitagdo, licenca concedida a gestante, a adotante e a pateniidade, licenga para tratamento da propria saude até o limite de 24 (vinte ¢ quatro) meses, licenga por
motivo de acidente em servico ou doenga protissional, para deslocamento, através de remogdo ou transferéncia, para a nova sede, para participagdo em competicdo
desportiva ou convocagéo para integrar representagao desportiva, ou atdstado por motivo de férias, para participagdo em programa de treinamento regularmente instituido,
para scrvir ao juri e outros servigos obrigatorios por lei. o prazo sera contado do término do impedimento.

§ 2° - Podera haver posse mediante procuragdo por instrumento publico especifico. em casos especiais. a critério da auttiridade compctente.

§ 3" - O termo inicial de possc para o scrvidor em férias ou licenciado, exceto no caso de licenga para tratar de interesse particular. serfi o da data em que voltar ato
servigo.

Art. 39 - O ato de provimento sera tornado sem efeito por ato formal especifico, se a posse ndo se ocorrer denti o do prazo inicial ou da prorrogagao, na forma prevista no
artigo anterior.

Secao XIIT

Do Exercicio

Art. 40- OEXERCICIO¢ a pritica de atos proprios do cargo ou da tungio publica.

arugrafo unico: Oinicio. a suspensio, a interrupgao c o reinicio do exercicio serdo registrados no assentamento individual do serv Idor.
Art. 41- O exercicio deve ser dado pelo chefe do setor para o qual for designado o servidor

Art. 42- O exercicio tera inicio no prazo de 30 (trinta) dias contados:

I - Da data da publica¢do o meia! dei utu. no caso de reintegragati e designagéo para o desempenho de mengéao gratilicada;

11 - Da data da posse, nos demais casos.

§ 1°- A promogao nao interrompe o exercicio. que sera contado no novo nivel a partir da data da publicagdo do ato que promover o servidor
§ 2°- O serv ldor’ transferido ou removido, quando legalmente afastado. terdo prazo para entrar cm exercicio contado a partir do tirmino do impedimento,
§ 3°- Os praxos deste artigo poderdo ser prorrogados por mais 39 (trinta) dias, a requerimento do interessado.

Art. 43- Ao entrar em exercicio, o servidor apresentara ao 6rgao competente os elementos necessarios ao seu assentamento individual.

Art. 44- Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das auibuigdes pertinentes aos respectix'os cargos. respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal
de quarenta horas e observados os limites minimo e maximo de 6 (seis) horas e 8 (oito) horas didrias, respectivamente.

SecaoXIV
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Art.45- O Chefe do Poder Legislativo podera designar servidor efetivo para exercicio deFUNCAO GRATIFICADA.constantes do Anexo desta Lei, sendo-lhe devida
relribuigdo a qual serd acrescida a remuneragao.

§ 1°- O inicio do exercicio de tiingdo gratificada coincidira cont a data de publicacdo do ato de designagdo. salvo quando o servidor estiver em licenga ou atdstado por
qualquer outro motivo legal. hipotese em que recairt no primeiro dia atil apds o término do impedimento, que néo podert exccder a 30 (trinta) dias da publicagdoy.

§ 2°Sera tomado sem efeito o ato de designagdo para fungdo gratificada, quando o sei‘vidor ndo entrar em exercicio no prazo previsto no paragrafo anterior.
Art. 46- O ocupante de fungao gratificada submete-se a regime de integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragao.

Art. 47A0 servidor® ocupante de cargo em comissdo que estejam assumindo fungdes na Comissdo Permanente de Licitagdo sera garantida Verba de Representagdo,
estatufda no Anexo IV desta Let.

CAPITULO III
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
Art. 48 O DESENVOLVIMENTOdo servidor na carreira processar-se-a por:

Qualificacdo Profissional,que terd como diretriz a valorizagdo do servidor organizada em programas de especialixagdo, atualizag?ao ¢ aperfeigoamento e sera planejada
de forma interativa com os demais processos de desenvolvimento na carreira;

Avaliagio de Desempenho,que se constitui instrumento para fundamentar os processos de progressao fiincional;

rogressfloHorizontal,que ¢ a passagem do servidor de srta referencia de vencimento-base para outra, imediatamente superior. dentro do mesmo nivel de vencimento do
cargo a que pertence.

Promogio,que ¢ a passagem do servidor para o nivel imediatamente superior aquele a que pertence, dentro da mesma classe, pelos critérios de antiguidade ¢ merecimento
Secio I

Da Qualificagiio Profissional

Art. 49 -Em razio da profissionaliza¢ao além da exigéncia minima de escolaridade. sera devida ao servidor efetivoADICIONAL ESCOLARIDADE,assim discriminada:
Nivel Superior - 10% (dez por cento) sobre o vencimento-base;

Especializacdo - 15% (quinze por cento) sobre o vencimento-base;

Mestrado — 20% (vinte por cento) sobre o vencimento-base,

Doutorado - 23% (vinte e cinco por cento) sobre o vencimento-base.

Secioo 11

Da Avaliagao de Desempenho

Art. 50- O processode AVALIACAO DE DESEMPENHOdo servidor levara em conta o cumprimento rias atribuigdes do cargo e seu potencial de desenvol vimento
profissional na carreira, considerando:

assiduidade, pontualidade. eficiéncia, cooperagao, ética profissional e a observancia dos demais deveres funcionais:

dados cadastrais ¢ curriculares que comprovam interesse no aperfeigoamento, mediante participagdo em cursos de capacitagdo profissional;

o potencial revelado:

pelos resultados obtidos nos cursos de que trata o inciso anterior;

pela qualidade do trabalho realizado e pelas iniciativas das quais resulte o aprimoramento da execugao de tarefas individuais ou do o6rgao de lotagao:
pela eficiéncia demonstrada em razdo da complexidade das atividades exercidas.

Art. 51 -O processo envolvera a avaliagéo reciproca do titular e dos servidores de cada area e abrangera o desempenho individual.

Paragrafo unico: Aavaliagdo tera periodicidade bienal e seus procedimentos terdo orientagéo técnica e acompanhamento da Secretaria Geral.
Secao 111

Dos Procedimentos para Progressao

Art. 52- Para reconhecimento do direito APROGRESSAO,0 servidor deverd cumprir os seguintes requisitos:

ter cumprido o estagio probatorio:

ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio na rel’erencia de vencimento em que se encontre;

ter obtido, pelo menos. 70% (setenta por cento) do total de pontos na avaliagdo de desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei € em regulamento;
nao ter sofrido no periodo pena disciplinar de suspensdo, prevista no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

Ari. 53Caso ndo alcance o grau minimo na Avalia¢do de Desempenho, sera conferida ao servidor a prerrogativa de cumprir intersticio de mais um ano, para efeito de nova
apuragdo de merecimento.

Paragrafo iinico: Aotérmino do intersticio complementar concedido, sert realizada nova apuragdo considerando o periodo disposto nocapute as ultimas avaliagdes do
servidor.

Art. 54 - E vedada a concessdo de progressio ao servidor:

em disponibilidade.

que ndo tenha cumprido os intersticios minimos previstos em lei;

que, no intersticio exigido, houver mais de 3 (trés) faltas ndo justificadas;

ter perdido mais de 1 8 tdezoito) horas néo justificada em cada

que esteja afastado dos servigos do Poder Legislativo em decorréncia de licenga sem remuneragdo para tratar de assuntos particulares ou para acompanhar conjuge;
tiver sido punido nos tltimos 12 (doze) meses com pena de adverténcia ou suspenséo;

afastado para exercicio de mandato eletivo;

em licenga para concorrer a mandato eletivo;

com vinculo funcional suspenso;

a disposi¢do de orgdos da administragdo direta ou indireta da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito federal, com ou sem 6nus para o Poder Legislativo,
excetuando as convocagdes por imposigdo legal.

Sec¢io IV

Dos Procedimentos para Promogio



Art. 55- Para aPROMOCAQo servidor deve observar as seguintes condigdes:

I - cumprir o intersticio minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no nivel em que se encontra ;

II - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas 3 (trés) tltimas avaliagdes de desempenho funcional nos termos desta Lei:
III - estar no efetivo exercicio do seu cargo;

§ I°- As promogdes por antiguidade serdo concedidas de forma que o servidor sera promovido ao nivel posterior somente se tiver cumprido o intersticio minimo de
5(cinco) anos no nivel anterior, cumulativamente com as demais condigdes previstas nos incisos II a III deste artigo.

§ 2°- A promogao por antiguidade sera determinada pelo tempo de efetivo exercicio em determinado nivel do cargo, apurado em dias.

§ 3°- Quando ocorrer empate na classi ficagdo por antiguidade no nivel tera preferéncia o servidor de maior tempo de servigo publico municipal; prevalecendo, ainda o
empate, o de maior servigo publico, o de maior prole e o mais idoso, sucessivamente.

Art. 56- Para fazer jus a promogdo por merecimento, o servidor devera obter pontuagdo minima, no boletim de merecimento, quanto ao fiel cumprimento dos seus
deveres, eficacia no exercicio do cargo e ativa participagdo no atingimento dos objetivos e metas institucionais, além de obter nota minima em prova aplicada para esse
fim.

§ 1° - A avaliagdo do mérito intelectual levara em conta:

I - Publicagdo de artigos técnicos, cientificos ou artisticos, relacionados a sua area de atuagio.

II - Publicagéo de livros;

I1I - Publicagdo de matérias jornalisticas em veiculos de comunicagéo;

IV - Trabalhos apresentados em congressos, encontros ou simposios cientificos.

V - Textos e matérias produzidos para uso do servigo;

VI — Tradugdes de livros ou artigos técnicos, cientificos ou artisticos de interesse para o servigo;

VII - Produgdo de pegas teatrais, musicas e qualquer obra de arte de interesse para o servigo:

VIII - Realizagao de filmes, videos e audiovisuais relacionados ao servigo;

IX - Realizagdo de pesquisas que contribuam para o aperfeigoamento dos servigos prestados a comunidade;

X — Experiéncias inovadoras quanto aos métodos de trabalho, gestdo e controle, que contribuam para o aperfeigoamento do servigo publico.
§ 2°- Ao servidor sera dada ciéncia da apuragfio de mérito funcional e

intelectual.

Art. 57- A quantidade de cargos a serem providos por promogéo dependera das seguintes condigdes:

I - existéncia de vagas no cargo, inclusive aquelas quo surgirem durante o processo em andamento;

IT - existéncia de recursos orgamentarios e financeiros para cobrir as despesas decorrentes das promogdes.

Art. 58- Nao podera haver promogao de servidor que nio estiver no

exercicio do cargo.

Paragrafo tunico:Somente se abonardo os vantagens decorrentes da promogao de que trata este artigo a partir da data da reassungao.
Art. 59 - Sera declarada sem efeito a promogdo indevida, devendo ser promovido o servidor de direito.

§ 1° - Os efeitos da promogdo, neste caso, retroagirdo a data da anulagdo.

§ 2° - O servidor promovido indevidamente ndo ficara obrigado a restitui¢ao de vencimentos, salvo na hipotese de dolo ou ma fé do interessado.
§ 3°- O servidor ao qual cabia a promogao serd indenizado da diferenga de vencimentos a que tiver direito.

Art. 60 - No intersticio para promog¢ao ndo sera contabilizado o periodo do estagio probatorio.

§ 1° - Em nenhum caso sera promovido o servidor interino, em estagio probatorio ou em disponibilidade.

§ 2° O servidor submetido a processo disciplinar podera ser promovido, mas a promogao, se pelo critério de merecimento, ficara sem efeito no caso de o processo resultar
em punigdo.

§ 3° - Aplicam-se a promogao as regras do artigo 54.

Art. 61 - E vedado ao servidor pedir, por qualquer forma, sua promogéo, aplicando a vedagdo, ainda. & progressio.

Paragrafo uinico: Ao servidor ¢ assegurado o direito de recorrer das promogdes, quando entender tenha sido preterido.

Art. 62- Para todos os efeitos, sera considerado promovido o servidor que vier a falecer sem que tenha sido decretada, no prazo legal, a promogao que lhe cabia.
Art. 63 -As promogdes por merecimento serdo processadas através de procedimento interno.

Art. 64 -Na promogao, o servidor ¢ posicionado na referéncia inicial do nivel imediatamente superior da tabela a que for promovido, dentro da mesma classe em que se
encontra.

Paragrafo winico: Oservidor devera comprovar o cumprimento das exigéncias para promog¢ao através de documentos necessarios.

Art. 65- Caso ndo alcance o grau minimo na avaliagdo de desempenho, sera conferida ao servidor a prerrogativa de cumprir intersticio de mais um ano, para efeito de nova
apuragdo de merecimento.

Paragrafo unico: Aotérmino do intersticio complementar concedido. sera realizada nova apuragdo considerando o periodo disposto no caput e as duas tltimas avaliagdes
do servidor.

Art. 66 -O pcriodo de etetivo exercicio para fins de progressdo e promogdo sera suspenso durante os afastamentos previstos nesta Lei, sendo reiniciada a contagem de
tempo de efetivo exercicio a partir do dia seguinte do retorno do servidor ao exercicio das fungdes de seu cargo.

Art. 67- Os atos de progressdo e promog¢ao sdo de competéncia do Presidente da Camara.
CAPITULO IV
DA COMISSAO DE AVALIACAO

Art. 68- A COMISSAO DE AVALIACAO DE PROGRESSAO E PROMOGAO sera constituida por ato especifico do Chefe do Poder Legislativo e composta por 3 (trés)
servidores, sendo sua maioria efetivo.

Par4grafo Unico: Escolhidos os representantes, a Comissio sera designada pelo Presidente para atuagdo pelo periodo de 30 (trinta) dias, admitida uma unica prorrogagio
por igual periodo.

Art. 69- Compete a Comissdo de Avaliagdo de Progresséo e Promogéo:

I - Informar aos servidores sobre o processo de progressdo e promogao em todos os seus aspectos:



II - Fazer registro sistematico e objetivo da atuagdo do servidor avaliado, dando-lhe conhecimento do resultado até 10 (dez) dias apds a data do término da avaliagdo
correspondente, para seu pronunciamento;

III - fornecer a cada servidor avaliado até 30 (trinta) dias apos o encerramento da avaliagdo, copia da respectiva ficha de registro de atuagdo profissional devidamente
visada pela autoridade competente;

Paragrafo uinico:O servidor terd 5 (cinco) dias uteis a partir da data do conhecimento da avaliagdo para recorrer, se assim o desejar.
CAPITULO V
DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL E INSTITUCIONAL

Art. 70- Visando aplicagdo dos conceitos e do principio do compromisso solidario sera instituido, na forma do regulamento, no prazo de 365 (trezentos e sessenta e cinco)
dias da publicagdo desta Lei, oPPLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL E INSTITUCIONAL, contendo:

Programa de Qualificagdo de Pessoal e Institucional;

Programa de Avaliagdo de Desempenho Profissional e Institucional.

§ 10- C) Plano de Desenvolvimento de Pessoal e Institucional constitui instrumento gerencial articulado e vinculado ao planejamento das agdes institucionais.
§ 20 - O regulamento de que trata este artigo devera prever:

as condigdes institucionais para uma qualificagdo e avaliagdo que propiciem a realizagdo profissional e o pleno desenvolvimento das potencialidades dos servidores;
a qualificacdo dos servidores para o implemento do desenvolvimento organizacional do 6rgdo ou instituigdo e de sua correspondente fungdo social;

a criagdo de mecanismos que estimulem o crescimento funcional e favoregam a motivagdo dos servidores.

Art. 71- O Programa de Qualificagdo de Pessoal e Institucional contera os instrumentos necessarios a consecugdo dos seguintes objetivos:

A conscientizagdo do servidor, visando sua atuagéo no ambito da fungdo administrativa;

O exercicio pleno de sua cidadania, para propiciar um servigo de qualidade;

O desenvolvimento do servidor.

Art. 72 -O Programa de Avaliagdo de Desempenho Profissional e Institucional constitui-se em processo pedagogico e participativo, abrangendo, de forma integrada,
avaliagdo das atividades dos servidores ¢ da Administra¢ao.

Art. 73 -O processo de avaliagdo de desempenho devera gerar elementos que subsidiem a avaliagdo sistematica da politica de pessoal e a formulagdo ou adequagdo do
planejamento das agdes institucionais, visando o cumprimento da fungao social

Art. 74- Os instrumentos de avaliagdo de desempenho, na forma do regulamento, serdo estruturados com objetividade, precisdo, validade, legitimidade, publicidade e
adequacdo aos objetivos, métodos e resultados definidos no Plano de Desenvolvimento de Pessoal e Institucional

Art. 75- O Plano de Desenvolvimento de Pessoal e Institucional sera submetido a apreciagdo e deliberagdo da Mesa Diretora.
CAPITULO VI
DO APERFEICOAMENTO

Art. 76-APERFEICOAMENTO¢ o conjunto de procedimentos que visam proporcionar a atualizagdo, capacitagdo e valorizagdo dos profissionais do Poder Legislativo
para a melhoria do servigo publico.

§ 10- O aperfeigoamento de que trata este artigo sera desenvolvido e oportunizado ao servidor através de: cursos, seminarios, encontros, simposios, palestras, semanas de
estudos e outros similares, conforme programas estabelecidos.

§ 20- O afastamento do servidor para aperfeigoamento ou formagdo, durante a carga horaria de trabalho, dependera de autorizagdo, conforme as normas previstas em
legislag@o propria do Municipio.

CAPITULO VII

DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 77 - VENCIMENTOE a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.

Art. 78 - REMUNERACAO¢ o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei.
§ 10 -A remuneragao do servidor investido em fungéo ou cargo em comissdo sera paga na forma prevista nos afins. 19 e 21 desta Lei.
§ 20-O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de Carater permanente, ¢ irredutivel.

§ 30 -E assegurada a isonomia de vencimentos para cargos de atribuigdes iguais ou assemelhadas, ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas a natureza
ou ao local de trabalho.

Art. 79- Nenhum servidor podera Rerceber, mensalmente, a titulo de Remuneragéo, importéncia superior a soma dos valores percebidos como remuneragdo, em espécie, a
qualquer titulo pelo Prefeito.

Paragrafo wnico: Excluem-se do teto de remuneragdo, a gratificagdo natalina, o adicional por tempo de servigo, o adicional pelo exercicio de atividades insalubres,
perigosas ou penosas, o adicional pela prestacdo de servigo extraordinario, o adicional noturno e o adicional de férias.

Art. 80- O servidor perdera:
I - A remuneragdo do dia em que faltar ao servigo, sem motivo justificado;

II - A parcela de remuneragdo diaria, proporcional aos atrasos, auséncias justificadas, ressalvadas as concessdes estabelecidas no Estatuto do Servidor Municipal, e saidas
antecipadas, salvo na hipétese de compensagdo de horario, até o més subsequente ao da ocorréncia, a ser estabelecida pela chefia imediata.

Paragrafo unico: As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forga maior poderdo ser compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas
como efetivo exercicio.

Art. 81- Salvo por imposi¢do legal, ou mandado judicial, nenhum desconto incidira sobre a remuneragéo ou provento.

Paragrafo unico: Mediante autorizacdo do servidor, podera haver consignacdo em folha de pagamento a favor de terceiros, a critério da administragdo e com reposigao de
custos, na forma definida em regulamento.

Art. 82 -As reposigdes e indenizagdes ao erario serdo previamente comunicadas ao servidor e descontadas em parcelas mensais em valores atualizados.
§ 10- A indenizagdo ser' feita em parcelas cujo valor ndo exceda 10% (dez por cento) da remuneragdo ou provento.

§ 20 -A reposi¢do sera feita em parcelas cujo valor ndo exceda 25% (vinte e cinco por cento) da remuneragdo ou provento.

§ 30- A reposigdo sera feita em uma unica parcela quando constatado pagamento indevido no més anterior ao do processamento da folha.

Art. 83- O servidor em débito com o erario, que for demitido. Exonerado, ou que tiver sua aposentadoria ou disponibilidade cassada, ou ainda aquele cuja divida relativa a
reposigdo seja superior a cinco vezes o valor de sua remuneragao tera o prazo de 60 (sessenta) dias para quitar o débito

§ 1 0- A ndo quitagdo do débito no prazo previsto implicara sua inscrigdo em divida ativa.

§ 20 -Os valores percebidos pelo servidor, em razdo de decisdo liminar, de qualquer medida de carater antecipatorio ou de sentenga, posteriormente cassada ou revista,
deverdo ser repostos no prazo de 30 (trinta) dias, contados da notificagdo para fazé-lo, sob penaDe inscrigdo em divida ativa.



Art. 84- O vencimento, a remuneragdo e o provento ndo serdo objeto de arresto, sequestro ou penhora, exceto nos casos de prestagao de alimentos resultante de decisdo
judicial.

CAPITULO VIII

DAS VANTAGENS

Art. 85- Além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as seguintessVANTAGENS;

Indenizagdes;

Gratificagoes;

Adicionais.

§ 10 -As indenizagdes ndo se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer eleito.

§ 20 -As gratificagdes e os adicionais incorporam-se ao vencimento ou provento, nos casos e condi¢des indicados em lei.

Art. 86-As vantagens pecuniarias ndo serdo computadas, nem acumuladas, para efeito de concessdo de quaisquer outros acréscimos pecuniarios ulteriores, sob 0 mesmo
titulo ou idéntico fundamento.

Secdo I

Das Indenizacdes

Art. 87- Constituem indenizagdes ao servidor:
I - Ajuda de custo;

11 - Diarias

III - transportes.

Subsecio 1

Da Ajuda de Custo

Art. 88-A AJUDA DE CUSTOdestina-se a compensar as despesas de instalagdo do servidor que, no interesse do servigo, passar a ter exercicio em nova sede, com
mudanga de domicilio em carater permanente, vedado o duplo pagamento de indenizagao, a qualquer tempo, no caso de o conjuge ou companheiro que detenha também a
condi¢do de servidor, vier a ter exercicio na mesma sede.

§ 10- Correm por conta da administragéo as despesas de transporte do servidor e de sua familia, compreendendo passagem, bagagem e bens pessoais.

§ 20- A familia do servidor que falecer na nova sede sdo asseguradas ajuda de custo e ajuda de transporte para a localidade de origem, dentro do prazo de 1 (um) ano,
contado do obito.

Art. 89- A ajuda de custo ¢ calculada sobre a remuneragdo do servidor, conforme se dispuser em regulamento, ndo podendo exceder a importancia correspondente a
3(trés) meses.

Art. 90- Nao sera concedida ajuda de custo ao servidor que se afastar do cargo, ou reassumi-lo, em virtude de mandato eletivo.

Art. 91- O servidor ficara obrigado a restituir a ajuda de custo quando, injustificadamente, ndo se apresentar na nova sede no prazo de 30 (trinta) dias.
Subsecio 1T

Das Diarias

Art. 92 -O servidor que, a servigo, afastar-se da sede em carater eventual ou transitorio para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e
DIARIAS destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentagdo e locomogao urbana, conforme dispuser em regulamento.

§ 1 0 -A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede, ou quando o Poder Legislativo
custear, por meio diverso, as despesas extraordinarias cobertas por diarias.

§ 20 -Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo, o servidor ndo fara jus a diarias.
§ 30 -Também nio fara jus a diarias o servidor que se deslocar para as comunidades rurais do Municipio de Amatura.
Art. 93 -O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.

Paragrafo unico:Na hipotese de o servidor retornar a sede em prazo menor do que o previsto para o seu afastamento, este restituira as didrias recebidas em excesso, no
prazo previsto no caput.

Subsecio 111
Da Indenizacéiio de Transporte

Art. 94- Conceder-se-AINDENIZACAO DE TRANSPORTEa0 servidor que realizar despesas com a utilizagio de meio proprio de locomogdo para a execugio de
servicos externos, por forga das atribuigdes proprias do cargo, conforme se dispuser em regulamento.

Secao I1

Das Gratificacdes e Adicionais

Art. 95 -Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei serdo deferidos aos servidores as seguintes retribuigdes, GRATIFICACOES E ADICIONAIS:
I - Gratificagao natalina;

II - Adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;

III - Adicional pela prestagdo de servigo extraordinario;

III - Adicional noturno;

V - adicional de férias:

Subsecio I

Da Gratificacido Natalina

Art. 96- A GRATIFICACAO NATALINA corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragio a que o servidor fazer jus no més de dezembro, por més de exercicio no
respectivo ano.

Paragrafo unico: A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada como més integral.

Art. 97- A gratificagdo sera paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada ano.

Art. 98- O servidor exonerado percebera sua gratificagdo natalina, proporcionalmente aos meses de exercicio, calculada sobre a remunera¢do do més da exoneragéo.
Art. 99- A gratificag@o natalina ndo sera considerada para calculo de qualquer vantagem pecuniaria.

Subsecao 11

Dos Adicionais de Insalubridade, Periculosidade ou Atividades Penosas



Art. 100 -Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou em contato permanente com substancias toxicas, radioativas ou com risco de vida, fazem
jus a um adicional sobre o vencimento do cargo efetivo.

§1°- O servidor que fizer jus a0sADICIONAIS DE INSALUBRIDADE e de PERICULOSIDADEGdevera optar por um deles.
§ 20 -O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminag@o das condig¢des ou dos riscos que deram causa a sua concessao.
Art. 101- Havera permanente controle da atividade de servidores em operagdes ou locais considerados penosos, insalubres ou perigosos.

Paragrafo vinico:A servidora gestante ou lactante serd afastada, enquanto durar a gestacdo e a lactagdo, das operagdes e locais previstos neste artigo, exercendo suas
atividades em local salubre e em servigo nao penoso € ndo perigoso.

Art. 102- Na concessdo dos adicionais de atividades penosas, de insalubridade e de periculosidade, serdo observadas as situa¢des estabelecidas em legislagao especifica.
Subsecdo 111

Do Adicional por Servigo Extraordinario

Art. 103- O SERVICO EXTRAORDINARIO sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relagio 4 hora normal de trabalho.

Art. 104- Somente sera permitido servigo extraordinario para atender a situagdes excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada.
Subsec¢io IV

Do Adicional Noturno

Art. 105 - OSERVICO NOTURNO, prestado em horario Compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor-hora
acrescido de 25% (vinte e cinco por cento), computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

Paragrafo unico: Em se tratando de servigo extraordindrio, acréscimo de que trata este artigo incidira sobre a remuneracao prevista no art. 103.
Subse¢io V
Do Adicional de Férias

Art. 106- Independentemente de solicitagdo, sera pago ao servidor, por ocasido das FERIAS, um adicional correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneragdo do periodo das
férias.

Paragrafo iinico:No caso de o servidor exercer fung¢do de direcdo chefia ou assessoramento, ou ocupar cargo em comissdo, a respectiva vantagem sera considerada no
calculo do adicional de que trata este artigo,

CAPITULO IX
DAS FERIAS

Art. 107- O servidor far4 jus a 30 (trinta) dias de FERIAS, que podem ser acumuladas, até¢ o maximo de dois periodos, no caso de necessidade do servigo, ressalvadas as
hipéteses em que haja legislagao especifica.

§ 1 0 -Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de exercicio.

§ 2 0 -E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servigo.

§ 30 -As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas pelo servidor, e no interesse da administragdo publica.
Art. 108- O pagamento da remuneracdo das férias sera efetuado até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

§ 1 0- O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comissdo. Percebera indenizagdo relativa ao periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na proporgdo de
um doze avo por més de efetivo exercicio, ou fragdo superior a 14 (quatorze) dias.

§ 20 -A indenizagdo sera calculada com base na remuneragdo do més em que for publicado o ato exoneratorio.
§ 30 -Em caso de parcelamento, o servidor recebera o valor adicional previsto no inciso XVII do art. 70 da Constitui¢ao Federal quando da utilizagao do primeiro periodo.

Art. 109- As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica, como¢do interna, convocagdo para juri, servigo militar ou eleitoral, ou por
necessidade do servigo declarada pela autoridade maxima do 6rgéo ou entidade.

Paragrafo tnico:O restante do periodo interrompido sera gozado de uma s6 vez.

CAPITULO X

DOS AFASTAMENTOS

Secdo I

Do Afastamento para Servir a Outro Orgiio ou Entidade

Art. 110 -O servidor podera ser cedido para ter exercicio em outro

orgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, ou do Distrito Federal e dos Municipios, nas seguintes hipoteses:
I - Para exercicio de cargo em comissdo ou fun¢do de confianga;

I - Em casos previstos em leis especificas.

§ 1 0- Na hipotese do inciso I, sendo a cessdo para 6rgdos ou entidades dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios, o 6nus da remuneragio sera do 6rgdo ou
entidade cessionaria, mantido o 6nus para o cedente nos demais casos.

§ 20 -Na hipotese de o servidor cedido a empresa publica ou sociedade de economia mista, nos termos das respectivas normas, optar pela remuneragio do cargo efetivo ou
pela remuneragdo do cargo efetivo acrescida de percentual da retribuigdo do cargo em comissdo, a entidade cessionaria efetuara o reembolso das despesas realizadas pelo
o6rgdo ou entidade de origem.

§ 30A cessdo far-se-a mediante ato administrativo especifico publicado na imprensa oficial.

Secio I1

Do Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo

Art. III -Ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as seguintes disposigdes:

I - Tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, ficara afastado do cargo;

II - Investido no mandato de Prefeito, sera afastado do cargo, sendo-lhe

Facultado optar pela sua remuneragao;

III — investido no mandato de vereador:

Havendo compatibilidade de horario, percebera as vantagens de seu cargo, sem prejuizo da remunerag@o do cargo eletivo;
Nao havendo compatibilidade de horario, sera afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar pela sua remuneragéo.

§ 1 0 -No caso de afastamento do cargo, o servidor contribuira para a seguridade social como se em exercicio estivesse.

§ 20 -O servidor investido em mandato eletivo ou classista ndo podera ser removido ou redistribuido de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o mandato.



Secio 111

Do Afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior

Art. 112- O servidor ndo podera ausentar-se do Municipio para estudo ou missao oficial, sem autorizagdo do Presidente da Camara.

§ 10 -A auséncia ndo excederd a 4 (quatro) anos, e finda a missdo ou estudo, somente decorrido igual periodo, sera permitida nova auséncia.

§ 2 0- Ao servidor beneficiado pelo disposto neste artigo néo sera concedida exoneragéo ou licenga para tratar de interesse particular antes de decorrido periodo igual ao
do afastamento, ressalvada a hipotese de ressarcimento da despesa havida com seu afastamento.

§ 30 -O disposto neste artigo ndo se aplica aos servidores da carreira diplomatica.

§ 40 -As hipoteses, condi¢des e formas para a autorizagdo de que trata este artigo, inclusive no que se refere a remuneragdo do servidor, serdo disciplinadas em
regulamento.

CAPITULO XI

DO TEMPO DE SERVICO

Art. 113- E contado para todos os efeitos o tempo de servigo piblico municipal

Art. 114- A apuragdo do tempo de servigo sera feita em dias, que serdo convertidos em anos, considerado o ano como de trezentos e sessenta e cinco dias.
Art. 115 -Além das auséncias ao servigo em decorréncia das concessdes, sdo considerados como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude de:

I - Férias;

II - Exercicio de cargo em comissao ou equivalente, em 6rgdo ou entidade dos Poderes da Uniéo, dos Estados, Municipios e Distrito Federal;

I1I - Exercicio de cargo ou fungdo de governo ou administragdo, em qualquer parte do territorio nacional, por nomeagao do Presidente da Republica;

IV - Participagdo em programa de treinamento regularmente instituido, conforme dispuser o regulamento;

V - Desempenho de mandato eletivo federal, estadual, municipal ou do

Distrito Federal, exceto para promogao por merecimento;

VI - Juri e outros servigos obrigatorios por lei;

VII - Missdo ou estudo no exterior, quando autorizado o afastamento, conforme dispuser o regulamento;

VIII - Licenga:

A gestante, 4 adotante e & paternidade;

Para tratamento da propria satide. Até o limite de 24 (vinte e quatro) meses, cumulativo ao longo do tempo de servigo publico prestado em cargo de provimento efetivo;

Para o0 desempenho de mandato classista ou participagéo de geréncia ou administracdo em sociedade cooperativa constituida por servidores para prestar servigos a seus
membros, exceto para efeito de promogdo por merecimento;

Por motivo de acidente em servigo ou doenga profissional;

Para capacitagdo;

Por convocagdo para o servigo militar;

IX - Deslocamento para a nova sede.

Art. 116- Contar-se-a apenas para efeito de aposentadoria e disponibilidade:

I - 0 tempo de servigo piblico prestado aos Estados, Municipios e Distrito Federal;

11 - A licenga para tratamento de saude de pessoa da familia do servidor, com remuneragio;

III - A licenga para atividade politica;

IV - O tempo correspondente ao desempenho de mandato eletivo federal, estadual, municipal ou distrital, anterior ao ingresso no servigo publico federa
V - O tempo de servigo em atividade privada, vinculada a Previdéncia Social;

VI - O tempo de servigo relativo a tiro de guerra;

VII - O tempo de licenga para tratamento da propria saude que exceder o prazo a que se refere esta Lei.

§ 1 0- O tempo em que o servidor esteve aposentado sera contado apenas para nova aposentadoria.

§ 20- E vedada a contagem cumulativa de tempo de servigo prestado concomitantemente em mais de um cargo ou fungao de 6rgdo ou entidades dos Poderes da
Unido, Estado, Distrito Federal e Municipio, autarquia, fundagao publica, sociedade de economia mista e empresa publica.

CAPITULO XII

DO ENQUADRAMENTO

Art. 117- O Poder Legislativo fara, no prazo de 60 (sessenta) dias, o enquadramento dos atuais servidores efetivos, através de Portaria.

§ 1 0- Os servidores serdo enquadrados em cargos cujas atribuigdes sejam de nivel de escolaridade, natureza e grau de responsabilidade semelhantes as do cargo que
ocuparem na data da vigéncia desta Lei.

§ 20- O servidor que for enquadrado em cargo de vencimento interior ao daquele que ocupava anteriormente a data da vigéncia desta Lei, receberd o vencimento do novo
cargo, mais a diferenga existente entre o cargo anterior e aquele em que foi enquadrado, como vantagem pessoal, até que, por qualquer razdo, os seus vencimentos igualem
ou superem os do cargo antigo.

§ 30- O servidor cujo enquadramento for feito em desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 10 (dez) dias, através de petigdo fundamentada, requerer ao
Prefeito Municipal reconsideragdo do ato que o enquadrou.

§ 40 -O pedido devera ser apreciado no prazo de 15 (quinze) dias, e publicada a ementa da decisdo no prazo maximo de 3 (trés) dias.

§ 50- Para efeito do enquadramento no nivel e referéncia do cargo. Nos termos desta Lei, o Poder Legislativo levara em consideragdo o tempo de servigo publico no cargo
efetivo em que se encontra.

CAPITULO XIII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 118- Fazem parte desta Lei:

I - Anexo I- DA ESTRUTURA DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO;
II - Anexo II -DA ESTRUTURA DE PESSOAL DO PODER

LEGISLATIVO - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO;



I1I - Anexo I11- DAS FUNCOES GRATIFICADAS;

IV - Anexo IV- DAS REPRESENTACOES;
V- Anexo V- DA DESCRICAO DOS CARGOS;
VI - Anexo VI- DA TABELA DE VENCIMENTO;

VII - Anexo VII- DOS CARGOS MODIFICADOS E DOS NOVOS CARGOS;

VIII - Anexo VIII- DOS CARGOS EXTINTOS.

Art. 119- O Poder Legislativo regulamentara a presente Lei através de Resolugéo.

Art. 120- As despesas decorrentes da execugao desta Lei correrdo a conta de recursos previstos nas dotagdes consignadas no orcamento de 2012.

Art. 121- Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposigdes em contrario, especialmente as Resolugdes 002/97 e 001/2006.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Amatura, em 08 de marco de 2012.

[Ver.

Presidente

Vice-Presidente

Ver. SANTINHO BARBOSA
1° Secretario

ANEXO 1

DA ESTRUTURA DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Grupo Ocupacional - ATIVIDADE ADMINISTRATIVO

Cargo Numero de vagas CBO Escolaridade minima

Agente Legislativo 1 4110-10 Ensino médio completo
Assistente Administrativo 1 4110-05 Ensino fundamental completo
Grupo Ocupacional - ATIVIDADES DE CONTROLE

Cargo Numero de vagas CBO Escolaridade minina
Técnico de controle 2 3912-20 Ensino médio completo
Grupo Ocupacional — ATIVIDADES DE CONSERVACAO E MANUTENCAO

CARGO Nimero de vagas CBO Escolaridade minina
Auxiliar de servicos gerais 2 5143-20 Ensino fundamental completo
(limpeza e conservacio)

Gupo Ocupacional — ATIVIDADES DE INFORMATICA

Cargo Nimero de vagas CBO Escolaridade minina

Digitador 1 4121-10 Ensino médio completo

Grupo Ocupacional - ATIVIDADES DE FISCALIZACAO E SEGURANCA

Cargo Numero de vagas CBO Escolaridade minina
Vigia 3 5173-30 Ensino fundamental completo
ANEXO II

DA ESTRUTURA DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo

Numero de vagas Carga horaria semanal

Secretario Geral

Dedicacio exclusiva

Controlador Interno

Secretario de Plenario e de Comissdes

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Diretor de Administracio e de Assuntos de Pessoal

Diretor de Execu¢io Orcamentaria

Diretor de Gestiao Financeira
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ANEXO IIT
DAS FUNCOES GRATIFICADA

(exclusiva para ocupante para cargos efetivos)

Funcdes

Nivel Numero de vagas

Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo

FG-1 1




Membro da Comissio Permanente de Llicitacio FG-2 2
Chefia do Pleno FG-1 1
Chefia de Apoio Legislativo FG-1 1
Chefia do Almoxarifado FG-1 1
Chefia de Servico Gerais FG-1 1
ANEXO IV
DAS REPRESENTACOES
(exclusiva para ocupante de cargos em comisiio)
Representacgdes Nivel Niumero de vagas
Presidente da comissdo Permanente de Licitacdo RP-1 1
Menbro da Permanente Permanente de Licitacio RP-2 2

ANEXO V

DA ESTRUTURA DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
DESCRICAO DE CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

[AGENTE LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribuigdes que se destinam a executar trabalhos gerais de escritorio.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalhara em ambiente de escritorio, no horario estabelecido pela Mesa Diretora daCamara Municipal, Horas de trabalho: 30 horas semanais.
ATRIBUICOES TIiPICAS:

Digitar documentos de certa complexidade;

controlar os prazos de entrega de materiais, providenciando as devidas cobrangas;

classificar, registrar e manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagdo os materiais de consumo sob sua responsabilidade;
Orientar cadastro de pessoal, com a identificagdo e matricula dos mesmos.

Receber, encaminhar, arquivar, registrar e classificar documentos e processos relativos a sua area de atuagio;

Redigir oficios, cartas, despachos e demais atos administrativos;

Organizar agenda de entrevistas com pessoal'

Operar e manter em perfeito funcionamento computadores, maquinas duplicadoras, copiadoras e audio visuais;

Ler, selecionar e arquivar publicagdes, leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade administrativa onde exerce suas Fungdes;
Apurar os desvios e faltas de material, eventualmente verificados;

Chefiar Unidades ou Setores Administrativos e prestar assessoria;

Digitar dados em computadores, terminais de computagao e assemelhados;

Manter a sequéncia e o controle de documentos;

Conferir os trabalhos digitados;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Grau de instrucdo: Nivel médio completo

Outros requisitos:Conhecimento da legislagdo administrativa e historia do Municipio.

PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE PROGRESSAO E PROMOCAO:

Ingresso no cargo por meio de aprovagéo de concurso publico em nivel inicial.

Promogao até o nivel III.

Progressdo até a referéncia E de cada nivel

ASSISTENTE LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribui¢des que se destinam a executar trabalhos simples de escritorio.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalhara em ambiente de escritorio, no horario estabelecido pela Mesa Diretora da Camara Municipal,
Horas de trabalho: 30 horas semanais.

ATRIBUICOES TIiPICAS:

Digitar documentos simples;

Colaborar no controle dos prazos de entrega de materiais e na sua cobranga;

Participar da classificagdo, registro e organizacdo dos materiais de consumo;

Colaborar na organizagio do cadastro de pessoal,

Receber, encaminhar, arquivar, registrar e classificar documentos, sob a orientagdo do Agente Legislativo;
operar arquivos e ficharios;

Redigir atos administrativos simples;



Organizar agenda de entrevistas com pessoal

Operar e zelar pelo perfeito funcionamento de computadores, maquinas duplicadoras, copiadoras e audio visuais;

Alcear e grampear os trabalhos digitados, preparando-os para entrega, bem como conferir a digitagdo de documentos redigidos e aprovados;
Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Grau de instrucdo:Nivel fundamental completo

PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE PROGRESSAO E PROMOCAO:

Ingresso no cargo por meio de aprovagdo de concurso piblico em nivel inicial.

Promocgao até o nivel II1.

Progressao até a referéncia E de cada nivel

TECNICO DE CONTROLE

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribui¢des administrativas de controle interno, compreendendo analise de diferentes alo da Administragdo Ptblica Municipal, suas normas e processos,
com o fim de impedir erros, fraudes e ineficiéncia; e de realizagdo de auditorias para verificar se os atos analisados ndo se desviaram de seus objetivos, se obedeceram as
normas pertinentes e se foram registradas de acordo com as orientagdes e normas legais.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalhara em ambiente de escritorio e em servigos externos no horario estabelecido pela Camara;
Horas semanais de trabalho: 40 (quarenta) horas;

ATRIBUICOES TIPICAS:

Analisar a programagdo or¢amentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de governo e do
orcamento do municipio. no minimo uma vez por ano;

Verificar a legalidade e avaliar os resultados da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgios e entidades da administragao direta
e indireta municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

Examinar, para fins de controle, as operagdes de crédito, avais e garantias, bem como os direitos e haveres do Municipio;

Examinar a escrituragdo contabil e a documentacao a ela correspondente;

Examinar as teses de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

Analisar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragdo de convénios e examinando as despesas correspondentes;
Analisar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos da legislagdo pertinente; 7

Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios, os atos de admissdo de pessoal, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em
comissao e designagdes para fungdo gratificada;

Verificar a legalidade do pagamento de vantagens pecuniarias aos servidores publicos;

Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

Realizar auditorias com o objetivo de verificar se as operagdes foram realizadas de maneira apropriada e registradas de acordo com as orientagdes e normas legais;
Participar de outras atividades de manutengéo e aperfeigoamento do sistema de controle interno. Inclusive quando da edigdo de leis. Regulamentos e orientagdes;
executar o trabalho de revisdo de textos com a finalidade de verificar possiveis erros legais, gramaticais ou de calculo

Digitar documentos proprios da Controladoria;

Redigir correspondéncias internas e externas;

Executar outras tarefas pertinentes as atribui¢cdes da Controladoria, designadas pela Chefia.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Grau de instru¢do: Conclusio do ensino médio.

Conhecimentos especializados:Conhecimento da legislagdo municipal, estadual e federal relativa a pessoal, contabilidade e finangas publicas. Nogdes de informatica.
PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE PROGRESSAO E PROMOCAO:

Ingresso no cargo por meio de aprovagio de concurso publico em nivel inicial. Promogao até o nivel I1I

Progressdo até a referéncia E de cada nivel

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (limpeza e conservagao)

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribuigdes que se destinam a executar os servigos de limpeza e conservagdo das instalagdes publicas e auxiliar em servigos elementares.
CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalhard em ambiente de escritorio e em servigos externos no horario estabelecido pela Mesa Diretora da Camara Municipal;

Horas de trabalho: 30 horas semanais.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Executar servigos gerais de conservagao e limpeza;

Zelar pela conservagdo e guarda do material de servico;

Coletar o lixo e coloca-lo em recipiente apropriado para ser transportado;

Ligar e desligar ar condicionado, ventiladores e luzes, no inicio e término do expediente;

Preparar e servir refeigdes;

Conduzir objetos, utensilios, correspondéncias, documentos de expediente interna e externamente;

Distribuir a correspondéncia da Camara e de seus servidores;

Realizar cobrangas ¢ pagamentos;



Movimentar e arrumar moveis, mercadorias e materiais;

efetuar a remocao de entulhos da area interna das instalagdes publicas:
executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Grau de instruc¢do: Nivel fundamental completo

Outros requisitos: Condigdes tisicas compativeis com o esforgo exigido.
PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE PROGRESSAO E PROMOCAO:
Ingresso no cargo por meio de aprovagdo de concurso piblico em nivel inicial.
Promogao até o nivel III

Progressao até a referéncia E de cada nivel.

DIGITADOR

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribui¢des de manuten¢do de equipamentos de informatica, digitagdo de arquivos e documentos em geral e alimentagdo de dados em programas
especificos.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalhara em ambiente de escritorio e em servigos externos no horario estabelecido pela Camara;

Horas de trabalho: 30 horas semanais.

ATRIBUICOES TiPICAS:

Digitar dados em computadores, terminais de computagao e assemelhados;

Manter a sequéncia e o controle de documentos

Conferir os trabalhos digitados;

Realizar manuteng@o corretiva e preventiva de equipamentos corrigindo defeitos técnicos operacionais de baixa complexidade;
Instalar hardwares e softwares necessarios ao desempenho das atividades legislativas;

Verificar o desempenho dos equipamentos de informatica e notificar a Presidéncia quando houver a necessidade de servigos técnicos de média e alta complexidade;
Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Grau de instrucédo: Nivel médio completo

Conhecimentos especializados: Conhecimento avangado em informatica (hardware e software).
PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE PROGRESSAO E PROMOCAO:

Ingresso no cargo por meio de aprovagao de concurso publico em nivel inicial.

Promogao até o nivel IIT

Progressao até a referéncia E de cada nivel.

VIGIA

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribuigdes que se destinam a executar os servigos de seguranca de bens e pessoas.
CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalhara em ambiente externo e interno, no horario estabelecido pela Mesa Diretora da Camara Municipal-
Horas de trabalho: 30 horas semanais.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Zelar pela seguranca e integridade fisica dos servidores e Vereadores durante a jornada de trabalho;

Manter a ordem no recinto do Plenario em dias de sessao;

Executar servigos de portaria no horario de expediente;

Fazer a vigilancia noturna do prédio da Camara;

Rondar prédio e areas pré-determinadas, para evitar furtos, roubos. Incéndios e depredagdes;

percorrer as dependéncias internas do Poder Legislativo para verificagéio de anormalidades, devendo tomar quaisquer medidas para evitar prega juizos aos cofres publicos
e dilapidagdo do patrimoénio;

abrir e fechar portas e portdes, responsabilizando-se pelas chaves;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e acompanhar visitas no seu turno de servigo;
Investigar anormalidades, tomando as providéncias que o caso exigir;

Atender as pessoas, prestar informagdes e resolver problemas que estejam ao seu alcance;
Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS MiINIMOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: Nivel fundamental completo

Outros requisitos: Condigdes tisicas compativeis com o esfor¢o exigido. Boas maneiras.
PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE PROGRESSAO E PROMOCAO:
Ingresso no cargo por meio de aprovacdo de concurso publico em nivel inicial.
Promogao até o nivel II1.

Progressao até a referéncia E de cada nivel.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO



SECRETARIO GERAL

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribuigdes que se destinam a dirigir os servigos administrativos do Poder Legislativo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalhara, predominantemente, em servigos internos no horario estabelecido pela Mesa Diretora da Camara Municipal. Em regime de dedicagdo exclusiva.
ATRIBUICOES TIPICAS:

Apoiar a Diregéio e ao Corpo Deliberativo na condugio dos servigos ptblicos atinentes a fungdo propria do Poder Legislativo;

Planejar, organizar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades relacionadas as fungdes de administragdo geral, de pessoal, contabil, financeira, orgamentaria e
patrimonial e de servigos gerais, necessarias ao funcionamento do Poder Legislativo.

Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Grau de instrugdo: Ensino médio completo, com conhecimentos nas areas de

Administragdo Publica, Contabilidade Publica e Direito Administrativo ¢ Municipal.

Conhecimentos especializados: Legislagdo municipal.

PROVIMENTO:

De livre nomeagao e exoneragao.

CONTROLADOR INTERNO

DESCRICAO SINTETICA:

A fiscalizagdo das atividades administrativas, contabeis, orgamentarias e financeiras do poder Legislativo.
CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalhara, predominantemente, em servigos internos no horario estabelecido pela Mesa Diretora da Camara Municipal, em regime de dedicagdo exclusiva.
ATRIBUICOES TIPICAS:

Dirigir as atividades relacionadas a fiscalizagdo contabil, financeira. Orgamentaria, operacional e patrimonial dos atos governamentais, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo das subvengdes e rentncia de receitas.

Elaborar as normas de Controle Interno para os atos da Administragdo a serem aprovadas por decreto;

Propor ao Chefe do Poder Legislativo, quando necessario, atualizagdo e adequagéo das normas de Controle Interno para os atos da administragao;
Programar e organizar auditorias nas Unidades Operacionais, com periodicidade pelo menos anual;

Programar e organizar auditorias nas entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos;

Manifestar-se, expressamente, sobre as contas anuais do Presidente da Cdmara, com atestado desde que tomou conhecimento das conclusdes nela contida;

Encaminhar ao Tribunal de Contas Relatorio de Auditoria e manifestagdo sobre as contas anuais do Presidente da Camara, com indicagdo das providéncias adotadas e a
adotar para corrigir eventuais ilegalidades ou irregularidades, ressarcir danos causados ao erario, ou evitar a ocorréncia de (hulhas semelhantes;

Sugerir ao Chefe do Poder Legislativo instauragdo de Tomada de Contas Especial nos casos de identificagdo de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte danos
a0 erario;

Sugerir ao Chefe do Poder Legislativo, que solicitem ao Tribunal de Contas a realizagdo de auditorias especiais;

Sugerir ao Chefe do Poder Legislativo a instauracdo de Processo Administrativo nos casos de descumprimento de norma de controle interno caracterizada como grave
infragdo a norma constitucional ou legal.

Dar conhecimento ao Tribunal de Contas sobre irregularidades ou ilegalidades apuradas em tomada de Contas Especial realizadas, com indica¢do das providéncias
adotadas ou a adotar para ressarcimento de eventuais danos causados ao erario e para corrigir e evitar novas falhas; 1) programar e sugerir ao chefe do Poder a participagdo
dos servidores em cursos de capacitagdo voltados para melhoria do controle interno;

Assinar o Relatorio de Gestdo Fiscal de que tratam os artigos 54 e 55 da LC na 101/2000.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Grau de instrugdo: Ensino Superior completo, preferencialmente nas areas de Contabilidade, Administragdo, Economia ou Direito.
Conhecimentos especializados: Legislagdes inerentes a administragdo publica e controle interno.

PROVIMENTO:

De livre nomeagao e exoneragao.

SECRETARIO DE PLENARIO E DE COMISSOES

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribuigdes de planejamento, dire¢éo, assessoramento e supervisdo das atividades do Plenario.
CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalhara, predominantemente, em servigos internos no horario estabelecido pela Mesa Diretora da Camara Municipal, em regime de dedicagdo exclusiva.
ATRIBUICOES TiPICAS:

Secretariar e acompanhar as sessoes plenarias do Poder Legislativo;

Consolidar e publicar a pauta de julgamento;

Encaminhar as atas aos Parlamentares para posterior apreciagdo e aprovagio;

Redigir as atas das reunides da Comissdo;

Apoiar aos trabalhos da Comissdo em sessao;

Organizagéao do protocolo de entrada e saida de matéria;

Organizar a pauta do dia ¢ do protocolo dos trabalhos com o seu andamento:

O acompanhamento e a sinopse dos trabalhos em andamento na Comissao;

Fornecer ao Presidente da Comisséo, no ultimo dia de cada més, de informagdes sucintas sobre o andamento das proposigdes;



Organizar os processos legislativos na forma dos autos, com a numeragao das paginas por ordem cronoldgica, rubricado pelo
Secretario da Comissdo onde foram incluidas;

Entregar o processo referente a cada proposigdo ao Relator, até o dia seguinte a distribuigdo;

Acompanbhar, sistematicamente, a distribui¢do de proposigdes aos

Relatores e Relatores substitutos e dos prazos regimentais mantendo o Presidente constantemente informado a respeito;

encaminhar, ao 6rgdo incumbido da sinopse, de copia da ata das reunides com as respectivas distribuigdes;

Organizar a simula da jurisprudéncia dominante da Comissdo, quanto aos assuntos mais relevantes, sob orientagdo de seu Presidente;
Coordenar, orientar e supervisionar a execugdo dos trabalhos de sua competéncia junto as Comissdes Permanentes ¢ Temporarias;
Proporcionar apoio administrativo e operacional, para a realizagao das reunides ordinarias e extraordinarias, como servigos de taquigrafia.
Redagao de atas e elaboragdo de documentos oficiais oriundos da

Presidéncia de cada Comissio;

Acompanhar a tramitagdo de matérias que dependam de parecer das Comissdes, desde a deliberagdo em Plenario, até a sua conclusio;

Elaborar relatorio semestral informando, minuciosamente, a tramitagdo atualizada das matérias nas Comissdes e entrega-las, a Presidéncia da Camara e aos Vereadores no
inicio e no final de cada legislatura;

Informar aos Vereadores. Quando solicitado, a situagdo de matérias que tramitam nas Comissoes;

Encaminhar, por meio de protocolo, a Mesa Diretora, toda proposi¢do que for votada nas Comissdes, bem como, o respectivo parecer, para ser submetida a votagdo
plenaria:

Receber do Gabinete Parlamentar e encaminhar ao selo competente, todas as proposi¢cdes que forem aprovadas, rejeitadas, ou enviadas para san¢do do Prefeito ou
promulgadas;

Encaminhar, conforme determinagdo da Mesa Diretora, proposi¢do para ser analisada por Comissdo Permanente especifica;
Manter atualizado o arquivo de copias de proposigdes para ser utilizado por outros 6rgaos;

Exercer outras competéncias correlatas no &mbito de suas atribuigdes.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Grau de instrugdo: Ensino médio completo.

Conhecimentos especializados: Legislagao interna da Camara Municipal.

PROVIMENTO:

De livre nomeagao e exoneragao.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribuigdes de prestar assessoramento na area de gerenciamento operacional e legislativa para o Gabinete da Presidéncia.
CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalhara em servigos internos e externos, no horario estabelecido pela Mesa Diretora da Camara Municipal, em regime de dedicagdo exclusiva.
ATRIBUICOES TiPICAS:

Receber estudos técnicos e elaborar, sob a supervisdo superior: minutas de projetos, emendas, substitutivos e pedidos de informagdes, para posterior aprovagéo e assinatura
do Presidente;

Manifestar-se sobre projetos de autoria da Mesa Diretora que estejam tramitando nas Comissdes Permanentes ou Temporarias;
Encaminhar as decisdes da Presidéncia a recursos de decisdes das Diretorias e de grupos ou comissdes de trabalho designados pela Presidéncia;
Sugerir e revisar pronunciamentos sobre projetos de iniciativa da Mesa Diretora em tramitagéo no Legislativo;

Orientar sobre as iniciativas de projetos a cargo da Presidéncia;

Elaborar a agenda da Presidéncia;

Realizar contatos com autoridades publicas;

Encaminhar administrativamente as decisdes e determinagdes cia Presidéncia;

receber e ouvir representantes da comunidade que procuram a Presidéncia;

Encaminhar demandas e retornar aos cidadaos as medidas resolutivas ou respostas a suas solicitagdes

Analisar a documentagdo destinada a assinaturas da Presidéncia, orientando-a sobre os precedentes e rotinas estabelecida pela Presidéncia;
Executar outras atividades afins.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Grau de instru¢do: Ensino médio completo.

Conhecimentos especializados: Legislagdo municipal, conhecimentos da Lingua Portuguesa, com boa redagio.

PROVIMENTO:

De livre nomeagao e exoneragao.

[DIRETOR DE ADMINISTRACAO E DE ASSUNTO DE PESSOAL

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribuigdes que se destinam a dirigir os servigos administrativos do Poder Legislativo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalhara, predominantemente, em servigos internos no horario estabelecido pela Mesa Diretora da Camara Municipal, em regime de dedicagio exclusiva.
ATRIBUICOES TIPICAS:

Planejar, organizar, controlar e assessorar os trabalhos do Poder Legislativo nas areas de recursos humanos, patrimonio, materiais, informagdes, financeira e tecnologica,
entre outras;

Implementar programas e projetos;



Elaborar planejamento anual;

Promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho dos servidores;

Planejar e supervisionar a aquisi¢do de materiais; _7

Planejar e supervisionar a realizagdo de concurso publico;

Executar e controlar a aquisi¢do, entrega e guarda dos materiais d.C. consumo;

Elaborar a programagao de compra direta de materiais e de servigos de interesse da Camara Municipal

Manter atualizados os registros de movimentag@o de materiais de consumo e exercer o controle de gastos;

Emitir requisi¢do de compra quando os saldos dos materiais em estoque atingirem o ponto de ressurgimento;

Informar, mensalmente, até 0 50 dias itil do més subsequente a Diretoria Administrativa, despesas com aquisi¢do de materiais de uso comum e permanente;
Dirigir os trabalhos de controle e conferencia de bens, conforme Ordem de Compra e Nota Fiscal do fornecedor;

Controlar a entrega de bens as Unidades solicitantes;

Fiscalizar a escrituragdo dos controles de materiais e manter atualizados os estoques; V

Interpretar catalogos de fornecedores;

Fiscalizar o controle de garantia de equipamentos e suas pegas;

Supervisionar a contagem fisica dos materiais em estoque;

Supervisionar as atividades referentes ao inventario semestral;

Conferir relatorios diarios de compras e consumo;

Catalogar os documentos para arquivos, colocar em ordem cronologica, empacotar, identificar e guardar em prateleira devidamente identificada;
Controlar o arquivamento de legislagdes e outras matérias legislativas aprovadas pelo Plenario;

Receber os Didrios Oficiais, jornais e demais publica¢des de interesse da Camara e arquiva-los para controle da hemeroteca;

Encaminhar periodicamente os documentos guardados para o arquivo da Camara;

Guardar e controlar o uso de todas as plantas e especificagdes dos Prédios da Camara Municipal,

Manter atualizado cadastro de informagdes funcionais e outros dados relativos a servidores, vereadores e funcionarios terceirizados.

Elaborar relatorios de frequéncia de servidores e funcionarios terceirizados e proceder ao controle dos periodos de férias.

Elaborar a folha de pagamento dos vereadores e dos servidores, a ficha financeira e os relatorios mensais e anuais, de acordo com a legislagdo vigente.
Elaborar portarias, declaragdes, certiddes. processos de aposentadoria e outros atos referentes a administragdo de pessoal

Prestar informagdes em requerimentos dos servidores, de acordo com os dados extraidos das fichas funcionais e a legislagdo pertinente.

Planejar e coordenar os sistemas de sele¢do de pessoal.

Executar programas de treinamento.

Fiz) elaborar propostas de alteragdes na estrutura organizacional e no plano de carreira dos servidores; mg) executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Grau de instru¢do: Ensino médio completo com conhecimento nas areas de Administragao e Recursos Humanos.
Conhecimentos especializados: Legislagdo municipal e nogdes basicas de controle patrimonial e de almoxarifado.
PROVIMENTO:

De livre nomeagao e exoneragao.

[DIRETOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribuigdes referentes a organizagao e controle orgamentario das despesas do Poder Legislativo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalhara em servigos internos e externos, no horario estabelecido pela Mesa Diretora da Camara Municipal, em regime de dedicagdo exclusiva.
ATRIBUICOES TIPICAS:

Controlar as atividades concernentes da execug@o orgamentaria do Poder Legislativo;

Expedir aos 6rgdos instrugdes operacionais complementares necessarias a elaboragao de informagdes sobre a execugdo orgamentaria;

Manter registro atualizado do movimento das dotagdes orgamentarias, dos créditos adicionais e da atualizagdo monetaria dos saldos orcamentarios;
Dirigir os trabalhos de elaboragdo dos atos relativos a suplementagdo orgamentaria; ) prestar apoio técnico em assuntos relacionados a execuc¢@o orgamentaria;
Coordenar os trabalhos de elaboragdo de relatorios referentes aos resultados da execug@o or¢amentaria, partes integrantes da Prestagdo de Contas Anual;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Grau de instru¢do: Ensino superior completo, preferencialmente na area de Contabilidade.

Conhecimentos especializados: Legislagdo municipal e nogdes basicas de Contabilidade Publica.

PROVIMENTO:

Livre nomeagéo e exoneragao.

DIRETOR DE GESTAO FINANCEIRA

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribui¢des referentes a organizagdo e controle financeiro das despesas do Poder Legislativo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalhara em servigos internos e externos, no horario estabelecido pela Mesa Diretora da Camara Municipal, em regime de dedicagdo exclusiva.

ATRIBUICOES TiPICAS:



Coordenar as atividades de movimentagdo dos recursos financeiros. o controle das disponibilidades e 0 acompanhamento de contratos e outros instrumentos que possam
vir a criar obrigagdes financeiras ao Poder Legislativo;

Realizar pagamento das despesas da Camara, apos empenho e liquidagao;

Gerir as atividades relacionadas a liberagdo de recursos para cobertura de pagamentos diversos;

Preparar a programacao financeira do Poder Legislativo, acompanhada da respectiva execugao;

Gerir a programagdo as despesas com folhas de pagamento. Encargos sociais e outros;

Assegurar, nos limites da programagao financeira aprovada, a disponibilidade de recursos para execugdo de seus projetos de trabalho;
g) Manter o equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa realizada,

Acompanhar e analisar a folha de pessoal, efetuando o pagamento e/ou liberando recursos financeiros quando necessario;
Liberar ou autorizar o cancelamento de pagamento do pessoal ativo ou inativo junto as agéncias bancarias;

Auxiliar a elaboragdo das diversas repercussdes financeiras relacionadas a folha de pagamento da Administragéo Direta e Indireta;
Elaborar, executar e acompanhar o fluxo de caixa diario, mensal e anual dos itens relacionados a despesa;

Acompanhar o desempenho diario da receita ¢ da despesa. Elaborando estudos analiticos;

Manter o controle dos compromissos que onerem, direta ou indiretamente, o Poder Legislativo;

Avaliar as operagdes financeiras com a finalidade de identificar as que possuem melhor liquidez;

Administrar os encargos gerais do Poder Legislativo;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Grau de instrugdo: Preferencialmente Ensino Superior completo na area de Contabilidade.

Conhecimentos especializados: Legislagdo municipal e nogdes basicas de

Contabilidade Publica.

PROVIMENTO:

Livre nomeagio e exoneragao.

ANEXO VI

DA ESTRU'T'URA DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo Padrio do Referéncia A B C D E
Cargo Nivel
Técnico de controle 1 I 1.000,00 1.030,00 1.060,90 1.092,73 1.125,51
11 1.181,78 1.217,24 1.253,75 1.291,37 1.330,11
111 1.396,61 1.438,51 1.481,67 1.526,12 1.571,90
Agente legislativo 2 1 700,00 721,00 742,63 764,91 787,86
I 827,27 852,07 877,62 903,96 931,08
1 977,63 1.006,95 1.037,17 1.068,28 1.100,33
Digitador 3 1 680,00 700,40 721,41 743,05 765,34
11 803,61 827,72 852,48 878,12 904,47
111 949,69 978,18 1.007,53 1.037,75 1.068,87
Assistente legislativo 4 1 650,00 669,50 689,59 710,27 731,5
II 768,16 791,20 814,94 839,39 864,57
1 907,80 935,03 936,08 991,98 1.021,73
Vigia 5 1 622,00 659,88 659,88 679,6 700,07
11 735,07 757,12 779,84 803,23 827,33
111 868,69 894,75 921,60 949,25 977,72
Auxiliar de Servigos Gerais 5 1 622,00 640,66 659,88 679,68 700,07
(limpeza e conservagao) 11 735,07 757,12 779,84 803,23 827,33
111 868,69 894,75 921,60 949,25 971,72
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Cargo Padrio de Vencimento Vencimento
Coordenador de Controle Interno CC-1 2.000,00
Secretario Geral CC-2 950,00
Secretario de Plenario e de Comissoes CC-3 930,00
Diretor de Administrativo e de Assunto de Pessoal CC3 930,00
Diretor de Execuciio Orcamentaria CC3 930,00
Diretor de Gestiao Financeira CC-3 930,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-3 930,00
FUNCAO GRATIFICADA
Funcdes Nivel Valor
Presidente da comissdo Permanente de licitagcdo FG-1 200,00
Membro da Comissio Permanente de Licitacio FG-2 175,00
Chefia do Almoxarifado FG-3 150,00
Chefe de Servicos Gerais FG-3 150,00
REPRESENTACAO

(Exclusiva para ocupante de cargos em comissio)

Representac¢io Nivel Valor
Presidente da Comissio Permanente de Licitacio RP-1 200,00
Membro da Comissdo Permanente de Licitacéiio RP-2 175,00

ANEXO VII



DA ESTRUTURA DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
DOS CARGOS MODIFICADOS E DOS Novos CARGOS
I- DOS CARGOS MODIFICADOS

NOMENCLATURA ANTERIOR

NOVA NOMENCLATURA

Agente Administrativo

Agente Legislativo

Auxiliar Administrativo

Assistente Legislativo

Diretor do Setor de Pessoal

Diretor de Administragdo e de Assuntos de
Pessoal

Diretor do Setor de Contabilidade

Diretor de Execugdo Orgamentaria

Assessor da Presidéncia

Chefe de Gabinete da Presidéncia

II - CARGOS NOVOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Digitador

CARGO DE PROVIMEMTO EM COMISSAO

Secretario Geral

Secretario de Plenario e de Comissdes

Diretor de Gestdo Financeira

ANEXO VIII

DAS ESTRUTURA DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

DOS CARGOS EXTINTOS

[CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

| Escriturario

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Secretaria

Tesoureiro

FUNCAO GRTIFICADA

Chefe de Secao
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