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ATOS DO EXECUTIVO

LEI COMPLEMENTAR N° 308, DE 28 DE ABRIL DE 2022 - fls.1

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA E O PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E VENCIMENTO DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DA
ESTANCIA BALNEARIA DE PERUIBE,
RENOMEIA CARGOS, EXTINGUE CARGOS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

LUIZ MAURICIO PASSOS DE CARVALHO PEREIRA, PREFEITO
MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE PERUIBE, FAGO SABER
QUE A CAMARA MUNICIPAL, EM SESSAO ORDINARIA REALIZADA
NO DIA 13 DE ABRIL DE 2022, FOI APROVADO POR 13 VOTOS
FAVORAVEIS, EU SANCIONO E PROMULGO A SEGUINTE LEI
COMPLEMENTAR.

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 02/2022, DE AUTORIA
DA MESA DIRETORA.

TITULO |

DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
Capitulo |

Da Organizagdo Administrativa Basica

Art. 1°- A Camara Municipal da Estancia Balnearia de Peruibe,
para execugao dos servicos sob a sua responsabilidade, apresenta a
seguinte organizagdo administrativa basica:

1- Orgao de Diregéo Superior

a) Mesa Diretora.

11- Orgao de Diregao Executiva

a) Diretoria Geral do Legislativo

1. Diretoria Parlamentar

2. Nucleo Operacional

3. Nicleo Financeiro

4. Controle Interno

Ill- Diretoria Juridica

IV- Procuradoria Juridica do Legislativo

Paragrafo unico- Integram, ainda, a estrutura administrativa da
Camara os cargos e fungbes de assessoramento superior, conforme o

disposto no Capitulo V desta Lei Complementar. PN

Capitulo Il
Secgédo |

DA DIRETORIA GERAL DO LEGISLATIVO - Finalidades e Estrutura
Interna

Art. 2°- A Diretoria Geral do Legislativo é o 6rgdo que tem por
finalidade planejar, organizar e supervisionar a execugao das atividades
de apoio parlamentar e dos servicos administrativos e financeiros da
Camara, de acordo com normas legais e as deliberagdes da Mesa
Diretora.

Paragrafo unico- A Diretoria Geral do Legislativo apresenta a
seguinte estrutura interna:

I- Diretoria Parlamentar

a) Sub Nucleo Processo Legislativo

b) Sub Nucleo Apoio as Comissdes Permanentes e Temporarias.

c) Sub Nucleo Protocolo e Expediente, Arquivo e
Documentagéo.

11- Nucleo Operacional

a) Sub Nucleo de Sonorizagdo/audio e video

b) Sub Administragdo de Materiais

c) Sub Administragdo Patrimonial e Servigos Gerais

Il- Nucleo Financeiro

a) Sub Administracdo de Pessoal
b) Sub Contabilidade

c) Sub Tesouraria

d) Sub Programacgéo e Orgamento
e) Sub Compras e Licitagdes

IV- Controle Interno

Art. 3°- Compete a Diretoria Geral do Legislativo:

I- quanto as atividades de Apoio Parlamentar:

a) prover os servicos de apoio secretarial @ Mesa Diretora,
necessarios ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

b) manter-se em permanente contato com 6rgdos semelhantes
de outras Camaras, objetivando estabelecer intercambio de técnicas e
informagdes sobre seu campo de atuagéo;

c) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e
andlise das atividades objetivando o aperfeicoamento da organizacéao
parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagdo de procedimentos
legislativos sob sua responsabilidade;

d) planejar e supervisionar a execugao de trabalhos que visem a
colaboragdo e assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

e) desenvolver programagédo que garanta oportunamente o apoio
de secretariado técnico as atividades de Comissées;

f) encaminhar & Mesa Diretora a relagdo dos projetos em
condigdes de figurar na Ordem do Dia ou de serem aprovados por
dispositivos regimentais;

g) determinar a preparacao de proposi¢cdes, editais, convites e
demais atos legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos
estabelecidos;

h) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos
encaminhados para a sangao do Executivo Municipal;

i) providenciar o registro e o arquivamento das matérias
ultimadas;

j) preparar os atos para sessdo de instalacdo da legislatura e
posse dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito Municipal, com a juntada e
guarda da documentacao pertinente;

k) promover e acompanhar a execugdo das atividades de
referéncia legislativa, sinopse, biblioteca, documentagdo e arquivo
legislativo e histérico da Camara;

I) promover e acompanhar as atividades de recebimento,
distribuicdo, controle do andamento e arquivamento dos papéis e
documentos de teor administrativo da Camara;

m) exercer outras atividades correlatas;
Il- quanto as atividades de apoio operacional:

a) supervisionar a gravacado e transmissdo das sessdes, das
audiéncias e demais eventos promovidos pela Camara Municipal;

b) promover e supervisionar as atividades de padronizagéo,
aquisi¢do, recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material
utilizado;

c) promover e acompanhar as atividades de tombamento,
registro, inventario, protecdo e conservacgdo dos bens méveis e iméveis da
Camara;

d) promover e orientar os servigos de conservagao, interna e
externa, dos prédios, moveis, instalagdes, maquinas de escritério e
equipamentos da Camara;

e) promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos
da Céamara, bem como acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza,
zeladoria, portaria, copa, reprodugdo de papéis e documentos, fax e
telefonia da Camara;

f) promover e supervisionar as atividades de apoio a tecnologia
e informatica;

g) exercer outras atividades correlatas.

Ill- quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro:

a) promover e supervisionar a execugdo das atividades relativas
a administracdo de pessoal da Camara;

b) promover e supervisionar a realizagdo de compras e
licitagbes para aquisicdo de materiais, obras e servigos necessarios as
atividades da Camara;

c) orientar as unidades da Camara para a elaboragdo do
orgamento anual, promovendo a organizagdo de um efetivo sistema de
acompanhamento e controle orgamentario da Camara;

d) promover a preparagdo de relatérios que evidenciem o
comportamento geral da execugdo orgamentaria da Camara;

e) orientar o Nucleo Financeiro visando a compatibilizagdo das
tomadas de contas as exigéncias dos 6rgdos de controle externo;

f) promover e supervisionar o processamento da despesa e a
manutengcdo atualizada dos registros e controles contabeis da
administragdo financeira, orgamentaria e patrimonial da Camara;

g) promover e supervisionar a preparagdo dos balancetes, bem
como do balango geral e das prestagcdes de contas da Camara;

h) promover e acompanhar as atividades de recebimento,
pagamento, guarda, aplicagbes e demais movimentagdes de dinheiros e
outros valores da Camara;

i) exercer outras atividades correlatas.

IV- quanto as atividades de arquivo e documentacgéo:

a) promover a organizacdo e a manuten¢do atualizada do
sistema de arquivo dos processos e atos legislativos da Camara;

b) rever, periodicamente, os processos e documentos
legislativos, propondo a destinagdo mais adequada a cada um deles;

c) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a
pronta consulta de qualquer documento arquivado;

—_—
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d) promover o colecionamento, a encadernagdo e o
arquivamento de jornais, revistas e publicagdes de interesse da Camara;

e) fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar
todas as publicagdes da Camara, mantendo atualizado o sistema de
arquivo, controlando a sua circulagao;

f) promover a avaliagdo periédica dos documentos arquivados,
bem como proceder, periodicamente, & sele¢cdo dos documentos cuja
conservagdo seja considerada onerosa ou desnecessaria, propondo ao
Diretor Geral do Legislativo estudos para sua eliminagéo;

g) elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior
interesse para a Camara, realizando pesquisas bibliograficas e
preparando resumos;

h) promover a encadernagdo de livros e documentos,
providenciando a restauragédo daqueles que se fagam necessarios;

i) organizar e manter atualizado arquivo de sinopses, com
referéncia a autor, assunto e legislatura, objetivando sua pronta
identificagdo e localizagao;

j) exercer outras atividades correlatas.

V- quanto as atividades de apoio aos Vereadores:

a) elaborar, encaminhar e controlar a tramitagdo das proposicoes
dos Vereadores,

b) preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Vereador;

c) organizar e manter arquivo de documentos e papéis de
interesse do Vereador;

d) organizar e manter atualizados os registros e controles
pertinentes ao Vereador;

e) organizar o funcionamento do Gabinete do Vereador;

f) receber e preparar a correspondéncia do Vereador;

g) controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse
do Vereador;

h) auxiliar o Vereador no controle e despacho dos processos a ele
encaminhados pelos demais setores da Casa;

i) auxiliar o Vereador no ambito das Comissdes;

j) acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e
providéncias das proposigdes em tramitagdo na Camara;

k) atender no Gabinete, aos municipes, orientando-os ou
marcando-lhes audiéncia;

|) exercer outras atividades correlatas.
I AN TIY RN

Secdo Il
Do Nucleo Operacional

Art. 4°- O Nucleo Operacional tem por objetivo o recebimento,
guarda, distribuigdo e controle do material; ao tombamento, registro,
inventario, conservacdo e manutengcdo do patrimonio da Céamara
Municipal; o controle de utilizagdo dos veiculos; aos servicos de
reprodugdo de papéis e documentos, fax e telefonia; e aos servigos de
arquivo, vigilancia, recepgdo, copa e zeladoria e a coordenagdo dos
servigos.

Art. 5°- Compete ao Nucleo Operacional:
I- quanto ao servigo de audio e video:

a) responsabilizar-se pelos servigos de som e gravacgao das
reunides do Plenario da Camara, das audiéncias publicas convocadas pelo
Presidente, pela Mesa, pelas Comissdes e Vereadores, nas reunides das
comissdes e eventos afins;

b) encaminhar ao Nucleo Parlamentar os originais das
gravacgdes de sessdes e eventos;

c) manter arquivo das midias geradas nas gravagbes de
sessdes e eventos realizados pela Camara;

d) manter em bom estado de funcionamento o sistema de audio
e video;

e) determinar a revisdo periédica dos equipamentos de audio e
video, fiscalizando seu uso e sua manutencéao;

f) coordenar a operacionalizagdo da TV Legislativa;

g) coordenar a transmissdo das sessdes e eventos da Camara,
em tempo real;

h) exercer outras atividades correlatas.

Il- quanto as atividades de administragdo de materiais:

a) coordenar, orientar e controlar as atividades de guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumo da Camara;

b) orientar a padronizacdo e a especificagcdo de materiais,
visando uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigo;

c) elaborar programagédo de compras para toda a Camara;

d) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e
orientar a organizag¢édo do catalogo de materiais da Camara;

e) homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no
catadlogo de materiais e a inscricdo dos fornecedores no cadastro
respectivo;

f) declarar a idoneidade dos fornecedores cujo procedimento
justifique essa medida; — pe—
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g) providenciar a organizagdo e a manutengéo atualizada do
cadastro de pregos dos materiais de uso mais frequente na Camara;

h) controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar
o0 seu cumprimento;

i) promover a manutengdo do estoque e guarda de material em
perfeita ordem de armazenamento e conservagéao;

j) promover e acompanhar as atividades de registros dos
materiais de consumo da Camara;

k) manter atualizada a escrituracdo referente ao movimento de
entrada e saida de materiais do estoque existente;

1) promover o fornecimento dos materiais requisitados para os
diversos servicos da Camara, bem como supervisionar o seu consumo,
para efeito de previsdo e controle de gastos;

m) coordenar-se com o Nucleo Financeiro com vistas a manter
atualizado o saldo das dotagdes destinadas a aquisicdo de material;

n) orientar os 6rgdos da Camara quanto a necessidade de
formular requisicbes de material, de acordo com o estoque minimo
existente;

o) providenciar a revisdo das aquisi¢des, solicitando aos é6rgaos
requisitantes os dados e esclarecimentos necessarios;

p) exercer outras atividades correlatas.

Ill- quanto as atividades de administragdo patrimonial e servigcos
gerais:

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de registro,
tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais da Camara;

b) providenciar a organizagdo e a manutengdo, em forma
atualizada, dos registros e controles do patriménio da Camara;

c) promover as atividades de classificagdo, numeracdo e
codificagdo do material permanente;

d) manter atualizado o sistema de carga do material distribuido
para os diversos 6rgdos da Camara;

e) comunicar, por escrito, ao Diretor Geral do Legislativo
desvios e faltas de material, eventualmente verificados;

f) promover e coordenar, anualmente, a realizagdo do inventario
dos bens patrimoniais da Camara;

g) promover e acompanhar a execugdo das atividades de
alienagdo dos bens patrimoniais inserviveis da Camara; .

h) elaborar programa de conservagdo e manutengdo preventiva
dos bens méveis da Camara, coordenando-se, para isso, com as chefias
das unidades usuarias;

i) controlar a utilizagdo de veiculos da Camara;

j) promover servigos de recepgéo e vigilancia das dependéncias
da Camara;

k) manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

1) promover a conservagédo e a limpeza, interna e externa, do
prédio, méveis e instalagdes;

m) promover os servigos de conservagdo e manutengdo das
instalagdes elétricas hidraulicas, pintura e jardinagem da Camara;

n) promover a recuperagdo de esquadrias, moveis e outros
utensilios;

0) programar e supervisionar os servigos de copa da Camara;

p) mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e
municipal em locais e épocas determinadas;

q) organizar as escalas de pessoal para as atividades de
vigilancia e limpeza do prédio da Camara;

r) supervisionar as condi¢des de seguranga contra incéndios,
sinistros e umidade nas dependéncias da Camara, solicitando as
providéncias que se fizerem necessaria;

s) promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e
horarios regulamentares;

t) exercer outras atividades correlatas.

Secao Il
Do Nucleo Financeiro

Art. 6°- O Nucleo Financeiro tem por objetivo as atividades de
recrutamento, selegdo, treinamento, controles funcionais e demais
atividades de administracdo de pessoal; planejamento, coordenagéo e
execugdo dos trabalhos de elaboragdo orgamentaria, bem como de
acompanhamento e controle de sua execucdo e supervisdo, andlise e
certificagdo da exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos
administrativos e seus registros; de controle e escrituragdo contabil da
Camara; de recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos
dinheiros e valores da Camara e aquisicdo de materiais e licitagdes.
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Art. 7°- Compete ao Nucleo Financeiro:

I- quanto as atividades de administracao de pessoal:

a) aplicar e fazer aplicar a legislagdo referente aos servidores
da Camara;

b) estudar e discutir, com os ¢rgaos interessados, a proposta
orcamentaria da Camara na parte referente a pessoal;

c) supervisionar as atividades de recrutamento e selegdo de
pessoal, de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora;

d) encaminhar para publicagdo o resultado dos concursos
publicos;

e) preparar e revisar os atos de nomeagdo dos novos
servidores, bem como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal
e, ainda, os termos de posse dos servidores da Camara;

f) providenciar a identificacdo e a matricula dos servidores da
Camara, bem como a expedigdo das respectivas identidades funcionais;

g) programar a revisdo periédica de Plano de Cargos,
Vencimento e Carreira, organizando a lotagdo nominal e numérica dos
servidores da Camara;

h) coordenar as atividades relativas a execugdo de programas
de capacitagdo de servidores, levantando, anualmente, as necessidades
de treinamento nas reparticdes da Camara;

i) supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de
treinamento, providenciando o registro dos resultados dos cursos na ficha
funcional dos servidores;

j) promover a apuracgdo do tempo de servigo do pessoal para
todo e qualquer efeito;

k) providenciar junto aos d¢rgdos competentes a inspegdo
médica dos servidores para a admissédo, licenga e outros fins legais;

I) promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de
pagamento e tempo de servigo;

m) promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do
abono familiar, adicionais e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislagdo em vigor;

n) promover os assentamentos da vida funcional e de outros
dados do pessoal da Céamara, supervisionando a organizagdo e
atualizagdo dos registros, controles e ocorréncias de servidores e
parlamentares, bem como a preparagdo das respectivas folhas de
pagamento;

o) comunicar ao Diretor Geral do Legislativo irregularidades que
se relacionem com a administragdo de pessoal da Camara;

p) acompanhar a execugdo das atividades de bem-estar social
para os servidores da Camara;

q) receber as declaragdes de bens dos servidores e vereadores
a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

r) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores,
informagdes necessarias a declaragdo de rendimentos de cada um deles;

s) providenciar as guias para recolhimentos previdenciarios e
demais encargos decorrentes da folha de pagamento, declaragdes e
relatérios legais;

t) exercer outras atividades correlatas.

II- quanto as atividades de contabilidade:

a) remeter a Prefeitura, na época propria, para fins
orcamentarios, proposta parcial de despesas da Camara para o exercicio
seguinte;

b) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas
fases, as operagdes da Camara resultante da execugédo orgamentaria;

c) organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

d) preparar, na época propria, o balanco geral da Camara, com
os respectivos quadros demonstrativos;

e) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de
apuracado contabil-financeira e orcamentaria;

f) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

g) informar, quando necessario, e fornecer elementos ao Diretor
Geral do Legislativo para abertura de créditos adicionais;

h) promover o exame e conferéncia dos processos de
pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verificadas
irregularidades;

i) encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época proépria,
os balancetes mensais, financeiro e orgamentario, para fins de
consolidagao das contas publicas municipais;

j) manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

k) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da
Camara;

I) exercer outras atividades correlatas.
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Ill- quanto as atividades de tesouraria:

a) promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades de numerario;

c) promover a guarda e conservagao dos dinheiros e valores da
Camara;

d) requisitar talées de cheques aos bancos;

e) incumbir-se dos contratos com estabelecimentos bancarios,
em assuntos de sua competéncia;

f) efetuar os pagamentos autorizados;

g) promover a publicagdo, diariamente, do movimento de caixa
do dia anterior;

h) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e
providenciar depositos nos estabelecimentos de crédito;

i) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios,

necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens
bancarias;

j) providenciar o recolhimento das contribui¢des previdenciarias
dos servidores e dos Vereadores da Camara;

k) providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente
na fonte, sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores,
aos servidores da Camara e a terceiros;

1) providenciar os demais recolhimentos e repasses incidentes
sobre a folha de pagamento;

m) providenciar o recolhimento de impostos incidentes na fonte
sobre o pagamento a terceiros;

n) exercer outras atividades correlatas.

IV- quanto as atividades de programagéo e orgamento:

a) orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragao
do orgamento da Camara;

b) manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario,
verificando sua correta execugdo, bem como a exatiddo e regularidade
das contas da Camara;

c) participar da analise dos balangos e de outros documentos
informativos de natureza contabil-financeira;

d) preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral
da execugdo orgamentaria em fungédo da disponibilidade financeira;

e) verificar a validade dos documentos integrantes das
prestagdes de contas da Camara;

f) elaborar cronograma de dispéndio da Camara, especialmente
quanto a aquisicdo de material permanente e de consumo;

g) participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos
inventarios anuais de material e do acervo patrimonial, objetivando a
comprovacgédo de sua exatidao;

h) acompanhar a execugdo orcamentaria da Camara, em todas
as suas fases, conferindo os elementos constantes dos processos
respectivos;

i) propor ao Diretor Geral do Legislativo a abertura de créditos
adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

j) elaborar e encaminhar os relatérios exigidos pela legislagdo
vigente e Auditoria Externa do Tribunal de Contas do Estado de Séao
Paulo;

k) elaborar e fornecer os dados para publicidade no portal da
transparéncia;

1) exercer outras atividades correlatas.

V- quanto as atividades de compras e licitagdes:

a) promover a elaboragao de editais de concorréncia, tomada de
precos e pregdes, bem como providenciar a expedi¢cdo das cartas-convite
relativas a aquisicdo de material pela modalidade convite e respectivos
contratos;

b) promover a aquisi¢cdo de materiais e servigos quando houver
inexigibilidade de licitar;

c) solicitar, através do Diretor Geral do Legislativo, dispensa de
licitagdo, quando for o caso;

d) receber as notas de entrada e as faturas dos fornecedores
com as declaragdes de recebimento e aceitagdo do material;

e) exercer outras atividades correlatas.
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Segéao IV
Do Controle Interno

Art. 8°. O Controle Interno tem por objetivo as atividades de
fiscalizagdo contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e patrimonial,
quanto a legalidade, legitimidade e economicidade na gestdo dos recursos
a ela destinados, compreendendo o Plano de Organizagdo e todos os
métodos e medidas adotados para salvaguardar os ativos, desenvolver a
eficiéncia nas operagdes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos,
metas e orgamentos. Das politicas administrativas prescritas, verificando
a exatiddo e a fidelidade das informagdes e assegurar o cumprimento da
Lei.

Art. 9°- Integra o Controle Interno da Céamara Municipal de
Peruibe, o conjunto de atividades de controle exercidas em todas as
unidades da sua estrutura organizacional, compreendendo
particularmente:

I- o controle exercido diretamente pelos diversos niveis de
chefia, objetivando o cumprimento dos programas, metas e orgamentos e
a observancia da legislagdo e das normas que orientam a atividade
especifica da unidade;

II- o controle, pelas diversas unidades da estrutura
organizacional, da observancia da legislagdo a das normas gerais que
regulam o exercicio das atividades auxiliares;

IlI- o controle sobre o uso dos bens pertencentes ao Municipio,
colocados a disposi¢do da Camara Municipal de Peruibe;

IV- o controle orgamentario e financeiro sobre as receitas e as
aplicagbes dos recursos.

Art. 10- Compete ao Controle Interno:

a) coordenar as atividades relacionadas ao Controle Interno da
Camara Municipal de Peruibe e orientar a expedigdo das instrugdes
normativas;

b) apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional, centralizando, em nivel operacional, o relacionamento com o
Tribunal de Contas do Estado, recebendo diligencias, efetuando
levantamento de dados para a elaboragdo de respostas e acompanhando
a tramitagdo dos processos;

c) submeter a Procuradoria Juridica do Legislativo eventuais
duvidas sobre a legislagdo concernente a execugdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;

d) medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de
controle interno adotados pelas diversas unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal, através das atividades de auditoria
interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagéo
préprias, expedindo relatérios a cada quadrimestre com recomendagdes
para o aprimoramento dos controles;

e) avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas
espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no
Orgcamento anual, concernentes a Camara Municipal;

f) estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e
a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal;

g) efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para
o retorno da despesa total com pessoal do Poder Legislativo Municipal,
nos termos dos arts. 22 e 23, da Lei Complementar Federal n°.101, de 04
de maio de 2.000;

h) efetuar o acompanhamento dos limites de gastos totais e de
pessoal do Poder Legislativo Municipal, nos termos do art. 29A, da
Constituicao Federal;

i) exercer o acompanhamento sobre a expedi¢do e divulgagédo
dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei
Complementar Federal n° 101/2000, em especial quanto ao Relatério de
Gestdo Fiscal do Poder Legislativo, aferindo a consisténcia das
informagdes constantes de tais documentos;

j) manter registros sobre a composicdo e atuagdo das
Comissdes de Licitagbes;

k) manifestar-se, quando solicitado pela Mesa, em conjunto com
a Procuradoria Juridica Legislativa, acerca da regularidade e legalidade
de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres;

1) propor melhorias ou implantacdo de sistemas apoiados em
recursos da tecnologia da informagédo, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas de trabalhos e melhorar o nivel e
confiabilidade das informagdes;

m) instituir e manter o sistema de informagdes para o exercicio
das atividades de Controle Interno da Camara Municipal;
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n) alertar o Presidente da Camara Municipal de Peruibe, sob
pena de responsabilidade solidaria, indicando formalmente as acdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de legais, ilegitimos ou
antieconémicos, praticados por agentes publicos no ambito da Camara,
que resultem ou ndo em prejuizo ao erdrio, ou quando nao forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos, assegurando-lhes a oportunidade do
contraditério e da ampla defesa;

o) dar ciéncia, ao Tribunal de Contas do Estado, das
irregularidades ou ilegalidades apuradas, para os quais o Presidente da
Camara Municipal n&o tomou as providencias cabiveis, visando a
apuragdo de responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou
prejuizo ao erario;

p) revisar e emitir relatério com parecer sobre os processos de
Tomadas de Contas Especiais instauradas por iniciativa da autoridade
administrativa ou por determinagédo do Tribunal de Contas do Estado;

q) efetuar o controle sobre a transposi¢do, o remanejamento ou
a transferéncia de recursos do orgamento da Camara Municipal, e sobre
aberturas de créditos adicionais suplementares, especiais e
extraordinarios;

r) analisar as prestagdes de contas da Céamara Municipal,
relativas aos suprimentos que lhe sdo repassados pelo Executivo e
indicar, fundamentalmente, as providencias com vistas ao saneamento de
eventuais irregularidades;

s) acompanhar os atos de admissdo de pessoal, a qualquer
titulo, no ambito do Poder Legislativo;

t) exercer outras atividades correlatas.

Capitulo 1l
Da Diretoria Juridica

Art. 11- Compete a Diretoria Juridica:

I- supervisionar, controlar, distribuir, fiscalizar, coordenar e
acompanhar as atividades da Procuradoria Juridica;

I1- autorizar e regulamentar procedimentos juridicos internos;

Il- desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das
matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o objetivo de
subsidiar os autores e responsaveis pelos debates;

IV- assessorar o Presidente e a Mesa Diretora em assuntos
juridicos;

V- assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposigdes
e requerimentos a ela apresentados;

VI- auxiliar o Presidente no controle e despacho dos processos
a ele encaminhados pelos demais setores da Casa;

VII- emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

VIIl- realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa
Diretora, mantendo devidamente arquivados os assuntos pesquisados;

IX- vistar minutas de contratos e convénios em que for parte a
Céamara de Vereadores;

X- coordenar os trabalhos de assessoramento técnico-juridico,
quando solicitado, as comissdes de sindicancias, inquéritos
administrativos e licitagdes;

XI- orientar e coordenar os trabalhos;

Xll- orientar a preparagdo das informagdes a serem prestadas em
mandados de seguranca impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia,
bem como nas demais agdes e pedidos de informagdo formulados pelos érgaos do
Ministério Publico;

X1ll- manter o Presidente da Camara de Vereadores informado
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos;

XIV- desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de
legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de
interesse do Poder Legislativo;

XV- formular e gerir as diretrizes de condugdo dos assuntos
juridicos estratégicos;

XVI- acompanhar e assessorar os trabalhos das Comissdes
Permanentes e Temporarias;

XVII- dar andamento, processar e presidir procedimentos
disciplinares e sindicancias;

XVIII- realizar outras atividades inerentes a area de atuacgao.

Capitulo IV
Da Procuradoria Juridica Legislativa

Art. 12- A Procuradoria Juridica Legislativa é o 6rgdo que tem
por finalidade assessorar e representar juridicamente a Camara Municipal
e representa-la em juizo ou fora dele, nas agdes em que esta for autora
ou interessada, para assegurar seus direitos ou defender seus interesses.
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Art. 13- A Procuradoria Juridica Legislativa compete:

I- representar a Camara em juizo nas agbdes em que esta for
requerida ou para promover a defesa de suas prerrogativas em qualquer
juizo ou tribunal;

Il- acompanhar, apresentar justificativas, alegagdes e defesa
junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

Ill- preparar as informagdes a serem prestadas em mandados
impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia, bem como em
acbes correlatas e pedidos de informagédo formulados pelos dérgdos do
Ministério Publico;

IV- assistir a Camara na negociagdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas ou privadas;

V- acompanhar inquéritos, sindicancias e processos
administrativos;

VI- emitir pereceres sobre questdes de natureza juridica;

VII- realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa
Diretora, mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

VIII- elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte
a Camara;

IX- coordenar os trabalhos de assessoramento técnico-juridico,
quando solicitado, as comissdes de sindicancias, inquéritos
administrativos e licitagdes;

X- manter o Presidente e o Diretor Geral do Legislativo da
Camara informados sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos;

Xl1- assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

XIl- assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das
proposicdes e requerimentos a ela apresentados;

XIlI- desenvolver estudos, organizar e manter coletdanea de
legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de
interesse do Poder Legislativo;

XIV- desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das
matérias em exame nas ComissGes e no Plenario, com o objetivo de
subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

XV- exercer outras atividades correlatas.

Capitulo V

Das Atribuicoes Comuns aos Titulares de Cargos de Diregao e de
Chefia

Art. 14- Sao atribuigdes comuns a todos os niveis de diregdo e
chefia:

I- programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e
supervisionar a execugdo de todas as tarefas de responsabilidade da
diregdo ou da chefia;

II- promover os meios adequados ao suprimento das
necessidades, de modo a assegurar o desempenho da unidade que dirige;

Ill- assessorar o superior imediato no planejamento e na
organizagéo das atividades e dos servigos que |he forem solicitados;

IV- responsabilizar-se em prestar contas junto a direcdo ou
chefia hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcangados;

V- cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagéo, as normas e
regulamentos vigentes;

VI- distribuir os servicos ao pessoal sob sua diregao,
examinando o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta
conclusao;

VIl- promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos
servigos de sua competéncia;

VIIl- informar e instruir processos de sua area de atuacdo
encaminhando aqueles que dependem de solugdo de autoridade
imediatamente superior;

IX- proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo
caiba ao nivel imediatamente superior e decisérios de sua competéncia;

X- manter a disciplina do pessoal de seu érgdo ou unidade de
trabalho;

X1- despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos
de sua competéncia;

XIl- exercer outras atividades correlatas.

Art. 15- O ocupante do cargo de diregdo e chefia ndo podera,
em hipo6tese alguma, escusar-se em decidir assuntos de sua competéncia,
sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua

recusa ou omissao. NEBN A O
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Capitulo VI
Dos Cargos de Assessoramento Superior

Secdo |

Das Competéncias Especificas dos Ocupantes dos Cargos de
Assessoramento Superior

Subsegao |
Da Chefia de Gabinete da Presidéncia

Art. 16- Compete a Chefia de Gabinete da Presidéncia:

I- assessorar o Presidente em assuntos que |he forem
designados, bem como atender as pessoas por ele encaminhadas,
orientando-as ou marcando - lhes audiéncia;

Il- prestar apoio ao Presidente na organizagdo e no
funcionamento do Gabinete;

Ill- assessorar o Presidente em suas relagbes politico-
administrativas com a populagéo, 6érgdos e entidades publicas e privadas;

IV- preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas
reunides em que deva participar o Presidente;

V- receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

VI- preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Presidente;

VII- coordenar os contatos do Presidente com 6érgdos e
autoridades, bem como preparar sua agenda diaria;

VIII- organizar e manter arquivo de documentos e papéis de
interesse do Presidente;

IX- organizar e manter atualizados os registros e controles
pertinentes ao Gabinete;

X- transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e
os comunicados do Presidente;

XI- promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens
do Presidente;

XIlI- controlar a tramitagdo de documentos e processos de
interesse do Presidente;

Xlll- organizar, promover e coordenar atividades e contatos de
natureza politica e comunitaria, no sentido de manter a necessaria
proximidade do Legislativo com os diversos niveis de autoridades e da
sociedade organizada em geral;

XIV- representar o Presidente em atos civicos, solenidades e
cerimdnias;

XV- exercer outras atividades correlatas.

Subsecgao Il
Da Assessoria Parlamentar

Art. 17- Compete a assessoria parlamentar:

I- assessorar o Vereador em assuntos que lhe forem
designados, bem como atender aos municipes, orientando-os ou marcando
- lhes audiéncia;

Il- assessorar o Vereador em suas relagdes politico-
administrativas com a populagéo, 6érgdos e entidades publicas e privadas;

Ill- coordenar os contatos do Vereador com o¢rgaos e
autoridades, bem como preparar sua agenda diaria;

IV- preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas
reunides em que deva participar o Vereador;

V- organizar o funcionamento do Gabinete;
VI- receber e preparar a correspondéncia do Vereador;

VII- elaborar, encaminhar e controlar a tramitacdo das
proposigdes;

VIII- preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Vereador;

IX- organizar e manter arquivo de documentos e papéis de
interesse do Vereador;

X- organizar e manter atualizados os registros e controles
pertinentes ao Vereador;

XI- controlar a tramitagdo de documentos e processos de
interesse do Vereador;

XIl- auxiliar o Vereador no controle e despacho dos processos a
ele encaminhados pelos demais setores da Casa;

XIlll- assessorar o Vereador no ambito das Comissdes;
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XIV- coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e
diagnosticos de opinido, promovendo contatos e selecionando assuntos,
editando boletins, mantendo informado o Vereador, para permitir a
adequacado de suas agOes as expectativas da comunidade;

XV- realizar pesquisas e estudos objetivando o preparo e
elaboracado de proposigdes, relatérios e demais documentos objetivando
fornecer subsidios na condugdo da Vereanga;

XVI- acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e
providéncias das proposi¢cées em tramitagdo na Camara;

XVII- registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de
que deva participar ou tenha interesse o Vereador;

XVIII-  coligir legislagdo e documentos de interesse do
parlamentar;

XIX- preparar regularmente sinopse das matérias de interesse
do Vereador para publicagéo;

XX- exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo uUnico. Cada Vereador indicarda a Mesa Diretora o
nome e qualificacdo do servidor que a ele prestard assessoria para que
esta providencie o ato de admissé&o.

Secgdo Il
Dos Cargos em Comisséao

Art. 18- Cargo de provimento em comissdo é o cargo de
confianga, de livre nomeagao e exoneragéo.

Paragrafo unico- Os cargos de provimento em comissdo sdo os
estabelecidos no Anexo V da presente Lei.

Art. 19- O servidor efetivo da Camara ocupante de cargo de
provimento em comissdo podera optar pelo vencimento do cargo ocupado
em comissdo ou por um acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o
vencimento do seu cargo efetivo, respeitando-se os limites legais.

Art. 20- Os cargos em comissdo serdo nomeados pela Mesa
Diretora da Camara.

Segao lll
Das Fungoes Gratificadas
Art. 21- Fungao gratificada € o conjunto de atribuigdes de nivel

de diregdo, chefia e assessoramento, de carater transitério, exercida
exclusivamente por servidores efetivos e estaveis da Camara Municipal.

Paragrafo uGnico- A nomeacgdo para fungdo gratificada
dependera de dotacdo orgamentaria para atender as despesas dela
decorrentes.

Art. 22- O servidor a ser indicado para exercer fungdo
gratificada devera ter formagdo condizente com a area de atuagédo, em
razdo de seu cargo efetivo.

Art. 23- O servidor da Camara designado para exercer uma
fungdo gratificada, ao deixar de exercé-la, voltard& a perceber o
vencimento correspondente ao de seu cargo.

Art. 24. Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas:

1°- Func¢do Gratificada Especial (FE) especifica para o
exercicio da fungéo de Diretor Geral do Legislativo;

§ 2°- Fungdes gratificadas 1 (F1)

I - Chefe do Nucleo Operacional;

Il - Chefe do Nuacleo Financeiro;

Il - Controle Interno.

§ 3°- Fungdes gratificadas 2 (F2):

I- Ficam criadas 03 (trés) Func¢des Gratificadas 2 (F2), de

coordenagdo dos setores dos nucleos administrativos, conforme
elencados no Paragrafo Unico do Artigo 2° desta Lei Complementar.
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Art. 25-0 servidor que for nomeado para exercer
funcéo gratificada fara jus aos seguintes acréscimos:

§ 1°- O servidor nomeado para exercicio da Func¢édo Gratificada
Especial (FE) terd um acréscimo sobre seu cargo efetivo correspondente a
maior valor da tabela de referéncia relativa ao Grupo Ocupacional
Superior respeitando-se os limites desta Lei.

§ 2°- Fungéo gratificada 1 (F1): acréscimo sobre o vencimento
de seu cargo efetivo correspondente ao menor valor da tabela de
referéncia relativa ao Grupo Ocupacional Superior, respeitando-se os
limites desta Lei.

I- O servidor nomeado para duas funcgdes gratificadas 1 (F1)
terda um acréscimo sobre seu cargo efetivo correspondente ao menor
valor da tabela de referéncia relativa ao Grupo Ocupacional Superior e ao
acréscimo correspondente ao menor valor da tabela de referéncia relativa
ao Grupo Ocupacional Operacional, respeitando-se os limites desta Lei.

§ 3°- Fungao gratificada 2 (F2): acréscimo sobre o vencimento
de seu cargo efetivo, correspondente ao menor valor da tabela de
referéncia relativa ao Grupo Ocupacional Operacional, respeitando-se os
limites desta Lei Complementar.

Capitulo VII
Das Diretrizes Gerais de Delegacao e Exercicio de Autoridade

Art. 26- Os membros da Mesa Diretora, salvo hipdtese
expressamente contemplada no Regimento Interno da Camara,
permanecerdo livres de fungdes meramente executdérias e da pratica de
atos relativos ao procedimento administrativo.

Art. 27- Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa
Diretora as fun¢des de coordenagdo e controle do processo legislativo e
com a finalidade de acelerar as comunicagdes administrativas serdo
observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias
processuais, os seguintes principios racionalizadores:

I- todo pedido de informacdo devera ser encaminhado ao érgéao
ou autoridade capaz de fornecé-la ou esclarecer o assunto;

II- os contatos entre as unidades que compdem a estrutura
organizacional da Camara, para fins de instrugdo de processos, serdo
feitos diretamente de unidade, quando a elas couber informar ou decidir o
assunto em analise;

Ill- os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou
informagdes de varias unidades ou autoridades deverdo ter sua tramitagao
em formularios ou impressos padronizados;

IV- A Diretoria Geral do Legislativo, no que concerne as
atividades de expediente, encaminhara diretamente a Autoridade capaz de
proferir a decisé@o ou fornecer a informacgéo solicitada, todos os processos
ou documentos que lhe forem remetidos, bem como fara com que seja
encaminhado diretamente ao destinatario, toda a correspondéncia
expedida.

TiTuLo 1l
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTO DOS SERVIDORES

Capitulo |
Disposigdes Preliminares

Art. 28- O Plano de Cargos, Carreira e Vencimento dos
Servidores da Céamara Municipal de Peruibe obedece ao regime
estatutario e as diretrizes basicas fixadas nesta Lei.

Art. 29- Os cargos de provimento efetivo e em comisséo
constituem o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Peruibe e serédo
estruturados de acordo com o disposto nesta Lei.

Art. 30- Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes
definigdes:

I- cargo publico de provimento efetivo é o conjunto indivisivel
de atribuigdes e responsabilidades assumidas pelo servidor, admitido no
servigo publico por meio de concurso, nos termos da legislagdo vigente;

Il- servidores publicos é o conjunto dos ocupantes de cargos
publicos de provimento efetivo e em comissdo da Camara Municipal de
Peruibe;

Ill- cargo de provimento em comissdo é o conjunto de tarefas e
encargos de diregdo, chefia ou assessoramento atribuidos ao servidor
publico, podendo ser de livre nomeagédo e exoneragdo ou de nomeagao
restrita e de livre exoneracgéo;
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IV- fungdo gratificada é o conjunto de tarefas de diregao,
chefia, supervisdo, coordenagdo e assessoramento que o servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo agrega através de nomeagédo
percebendo um complemento remuneratério;

V- grupo ocupacional é o agrupamento de cargos de natureza,
requisitos, responsabilidades e grau de conhecimento semelhantes,
exigidos para seu desempenho;

VI- referéncia é a designagdo numérica indicativa da posi¢cao do
cargo na hierarquia da tabela de vencimento;

VII- faixa de vencimento é a escala de padrdes de vencimento
atribuidos a uma determinada referéncia;

VIII- nivel de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento
recebido pelo servidor dentro da sua faixa especifica;

IX- intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progresséo funcional;

X- progressdo é a elevagdo do padrdo de vencimento do
servidor para o padrao imediatamente superior dentro da referéncia, nos
termos estabelecidos para o cargo a que pertence;

XI- evolugdo funcional é a mudan¢a de nivel dentro da
referencia a que o servidor se encontra pelos critérios estabelecidos;

Capitulo Il
Do Quadro Geral de Pessoal

Art. 31- O quadro geral de servidores da Camara Municipal
sdo aqueles constantes do Quadro de Cargos Geral da Camara Municipal
de Peruibe, previstos no Anexo | desta Lei.

Art. 32- Os cargos de provimento efetivo e em comisséo da
Camara Municipal de Peruibe ficam redenominados conforme Anexo Il
desta Lei.

Art. 33- O Quadro de Provimento Efetivo da Céamara
Municipal de Peruibe, constantes do Anexo IIl desta Lei, divididos em
grupos ocupacionais.

Art. 34- Serdo extintos na vacancia os cargos de
provimento efetivo da Camara Municipal de Peruibe constantes do Anexo
IV desta Lei.

Art. 35- Sao cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal de Peruibe, de livre nomeacdo e exoneragdo, aqueles
constantes do Anexo V, desta Lei.

Art. 36- Ficam criadas as tabelas de vencimentos da Céamara
Municipal de Peruibe Anexo VI desta Lei.

Art. 37- As descricbes dos cargos de provimento efetivo da
Camara Municipal de Peruibe, bem como os requisitos para o seu
preenchimento, sdo as constantes do Anexo VIl desta Lei.

Art. 38- Fica criada a tabela de pontuacdo de capacitagao
da Camara Municipal, Anexo VIII desta Lei.

Art. 39- Fica criada a tabela de fatores de avaliagédo
funcional da Camara Municipal, Anexo IX desta Lei.

Art. 40- Ficam criados os Organogramas da Céamara
Municipal, Anexo X e XI| desta Lei.

Capitulo 11l
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

SEGAO |
DA ADMISSAO

Art. 41- A admissdo de pessoal serd autorizada pela Mesa
Diretora da Camara Municipal de Peruibe, mediante requisicdo das
unidades interessadas, desde que exista vaga e dotagdo orgcamentaria
para atender as despesas.

§ 1°- Da requisi¢cdo deverao constar:

I- denominagao e padrédo do cargo;

II- quantitativo de cargos e serem providos;

I1- justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2°- A admissédo de pessoal na Camara Municipal de Peruibe
se dara nos moldes estabelecidos pela Constituicdo Federal, pelo
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e demais normas vigentes.
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Art. 42- S3o formas de provimentos de cargos publicos:

I- nomeagao (efetivo ou comissionado);
Il- progressao (ascensao).

§ 1°- A nomeagao sera feita:

a) em carater efetivo mediante Concurso Publico de provas ou de provas e
titulos quando se tratar de provimento de cargos dessa natureza;

b) em comiss&o quando se tratar de provimento de cargos dessa natureza,
a critério da Mesa Diretora da Camara.

§ 2°- Para os cargos efetivos a nomeagao sera feita aqueles pertencentes
aos Grupos Ocupacionais, nas referéncias e grau inicial do respectivo padrao salarial

Art. 43- Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos do Poder Legislativo.

Paragrafo tnico- O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

I- fundamento legal;

Il- denominagéo do cargo;

1lI- forma de provimento;

IV- padréo;

V- nome completo do servidor.

Art. 44- E vedada, a partir da publicagdo desta lei complementar a
admissdo de pessoal para cargos ndo integrantes do quadro permanente ou
comissionado da Camara Municipal da Estancia Balnearia de Peruibe.

SEGAO 1l
Dos Estagiarios

Art. 45- Para prestagdo de servigos especificos poderdo ser
admitidos estagiarios em convénio com instituicbes educacionais,
conforme definido em lei especifica.

Art. 46- A admissao sera firmada por simples termo e néo
caracterizara vinculo empregaticio.

CAPITULO IV
Da Remuneragao

Art. 47- O vencimento dos servidores publicos do Poder
Legislativo somente poderd ser fixado ou alterado por Legislagdo
especifica, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e
sem distingdo de indices.

§ 1°- O vencimento do cargo publico de provimento efetivo é irredutivel,
ressalvado o disposto nos incisos Xl e XIV do artigo 37 da Constituicdo Federal.

§ 2°- A fixagdo das referéncias de vencimento e demais
componentes do sistema de remuneracdo dos servidores do Poder
Legislativo observara:

I- a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos
cargos que compdem seu Quadro;

Il- os requisitos de escolaridade e experiéncia para a
investidura nos cargos;

Ill- as peculiaridades dos cargos.

§ 3°- Os cargos da administragdo geral integrantes do Quadro
de Cargos de Provimento Efetivo Camara Municipal de Peruibe, estao
dispostos conforme o grupo ocupacional a que pertencem.

4°- Os vencimentos previstos no Anexo VI desta Lei
correspondem a contraprestacdo pecunidria ao cumprimento, pelo
servidor, da carga horaria semanal de trabalho, conforme seu cargo.

Art. 48- Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos
pensionistas observarao o disposto na legislagdo especifica.

Art. 49- A Camara Municipal publicard anualmente os valores da
remuneragdo dos seus cargos publicos, conforme dispde o § 6° do artigo 39 da
Constituigdo Federal.

CAPITULO V
Das Substituigdes
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Art. 50- Havera substituicdo no impedimento legal e
temporario do ocupante de cargo em comissdo ou de funcdo gratificada e
nas suas férias, por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias
consecutivos.

§ 1°- O substituto percebera a diferenga de vencimento entre as
duas situagdes, enquanto durar a substituigédo.

§ 2°- Findo o periodo de substituicdo o substituto retornarad ao
seu cargo ou emprego de origem.

CAPITULO VI
Da Carreira

Art. 51- A Carreira Funcional representa a possibilidade
legal de acesso por meio da progressdo do servidor do quadro
permanente, admitido mediante Concurso Publico, respeitados os
requisitos basicos dos cargos pretendidos.

Secéao |
Da Progressao por Tempo de Servigo

Art. 52- A progressdo por tempo de servico consiste na
passagem do servidor de um determinado padrdo de vencimento para o
imediatamente superior, dentro da respectiva faixa de vencimento.

Art. 53- A progressdo por tempo de servico far-se-a obedecendo-se o
critério de antiguidade, concedida automaticamente a cada 1 (um) ano de efetivo
exercicio do servidor ocupante de cargo de provimento efetivo.

§ 1°- A primeira progressao por tempo de servigo devera ser realizada no
més seguinte a conclusdo e aprovagdo do processo do estagio probatério do atual
cargo do servidor e respectiva publicagéo do ato.

§ 2°- A contagem para progresséo de tempo de servigo ficara suspensa no
periodo em que o servidor estiver afastado do cargo em virtude de afastamentos ou
licengas:

I- para tratamento de satde por tempo superior a 60 dias;

Il- por motivo de doenga em pessoa da familia por tempo superior a 30 dias;

1ll- para atividade politica;

IV- para tratar de interesses particulares;

V- cessd@o para 6rgao ou entidade dos Poderes da Unido, Estados ou de
outros Municipios;

§ 3°- A contagem do tempo para fins de progressdo sera retomada a partir
do retorno do servidor ao exercicio do cargo, considerando-se o tempo anterior ao
periodo do afastamento. PO N IAN

§ 4°- A progressao por tempo de servico deverad ser realizada no més
posterior ao aniversario do efetivo exercicio do cargo.

Secao Il
Da Progressao por Merecimento

Art. 54- A progressdo por merecimento consistirda na passagem
do servidor para dois padrées subsequentes a que se encontra, dentro da
respectiva faixa de vencimento e serad processada obedecendo-se aos
parametros estabelecidos nesta Lei.

Paragrafo unico- A cada 100 (cem) pontos acumulados o
servidor farad jus a evolugdo para o nivel imediatamente superior ao seu
atual, sendo-lhe garantida a manutencdo do padrdo e da referéncia em
que o mesmo se encontrar na tabela de vencimentos a que pertence.

Art. 55- O Servidor podera requerer a evolugao por merecimento desde que
atenda aos seguintes requisitos:

| - tiver cumprido, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo exercicio
no nivel em que estiver enquadrado;

Il - capacitagéo funcional, nos termos desta Lei;

Il - atingir, no minimo, 60% (sessenta por cento) da média da pontuagéo
das avaliagdes anuais de desempenho realizadas no intersticio.

§ 1°- O servidor que atender as exigéncias para a promogao devera
protocolar requerimento e juntar os documentos comprobatdrios, encaminhando a
solicitagdo a Secretaria Administrativa.

§ 2°- Devera ser realizado pelo servidor, para o atendimento ao inciso |
deste artigo, capacitagao funcional com a realizagdo de, no minimo:

@

a) 200 (duzentas) horas de participagdo em cursos de capacitagdo
desenvolvimento profissional para servidores cujo cargo tenha como pré-requisito
nivel superior;

b) 100 (cem) horas de participagdo em cursos de capacitagédo
desenvolvimento profissional para servidores cujo cargo tenha como pré-requisito
nivel médio ou técnico;

c) 50 (cinquenta) horas de participagdo em cursos de capacitagdo
desenvolvimento profissional para servidores cujo cargo tenha como pré-requisito
nivel fundamental.

o

o

o o

§ 3°- A progressdo sera processada até o Ultimo dia do més subsequente
em que o servidor requerer a progressdo de que trata este artigo, desde que atendidos

os requisitos constantes do § 1° deste artigo. P TN
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§ 4°- Os direitos e vantagens decorrentes da progressao serdo percebidos a
partir do primeiro dia do més subsequente a que foi processada, desde que haja
disponibilidade econémico-financeira e orgamentaria.

Art. 56- O merecimento é a demonstragéo positiva do servidor no exercicio
de suas fungbes e se evidencia pelo desempenho de forma eficaz e eficiente das
atribuigdes que lhe sdo conferidas.

Art. 57- Para a apuragdo da progressao por merecimento do servidor, serdo
utilizadas as avaliagbes de desempenho, executadas anualmente pela chefia imediata
do servidor, bem como os demais requisitos previstos nesta Lei, que deverdo ser
acompanhados e validados pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, a ser
designada pelo Presidente da Camara Municipal, sob as regras dispostas na legislagéo
vigente.

Art. 58- A contagem para progressdo por merecimento sera interrompida
sempre que o servidor sofrer pena de suspensao, apds decisédo definitiva do processo,
no intersticio de avaliagdo corrente, reiniciando novo intersticio apés o cumprimento da
pena.

Art. 59. A contagem para progressdo por merecimento serd suspensa no
periodo em que o servidor estiver afastado do cargo em virtude de afastamentos ou
licengas:

| - para tratamento de saude por tempo superior a 60 dias;

Il = por motivo de doenga em pessoa da familia por tempo superior a 30
dias;

lll- para desempenho de mandato classista e eletivo;

IV- para atividade politica;

V- para tratar de interesses particulares;

VI- cessdo para 6rgdo ou entidade dos Poderes da Unido, Estados ou de
outros Municipios;

VII- para exercicio de cargo de provimento em comisséo

Paragrafo unico- A contagem do tempo para fins de progressdo sera
retomada a partir do retorno do servidor ao exercicio do cargo, considerando-se o
tempo anterior ao periodo do afastamento.

Art. 60- A lista dos servidores que receber&o a progressdo por merecimento
serd publicada e afixada no quadro de avisos existente na Camara Municipal da
Estancia Balnearia de Peruibe.

Capitulo VIl
Do Plano de Carreira, Avaliagao de D

penho e Treir
SEGAO |
Das Disposigdes Preliminares

Art. 61- O Plano de Carreira e Avaliagdo de Desempenho
aplicado ao Plano de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal Da
Estancia Balnearia de Peruibe, bem como sua politica de remuneragéo e
de evolugdo seguem as seguintes definigdes:

I- Estagio Probatério é o periodo de 36 (trinta e seis) meses de
exercicio do servidor, a partir de sua nomeagdo em carater efetivo,
durante o qual a sua aptiddo e capacidade sera objeto de avaliagdes para
desempenho de suas fung¢des, segundo sua iniciativa e eficiéncia no
trabalho;

II- Avaliagdo Funcional é o processo pelo qual todo servidor é
submetido a avaliagdo de desempenho para sua permanéncia no servigo
publico e progresséo na carreira;

Ill- Estimativa de Potencial é uma inferéncia que se faz sobre
as possibilidades de realizagdo de uma pessoa a partir do que se
conhece dos seus recursos pessoais e profissionais;

IV- Intersticio é o lapso de tempo estabelecido como minimo
necessario para que o servidor se habilite a progresséo; e

V- Progresséo é a elevacdo do seu padrao de vencimento para
o padrdo imediatamente superior, dentro da classe (referéncia) do cargo
pelo critério de Avaliagdo de Desempenho, observado as normas
estabelecidas nesta lei complementar.

SEGAO Il
Do Estagio Probatério

Art. 62- E considerado para efeito de Avaliagdo de
Desempenho no Estagio Probatério o periodo de 36 (trinta e seis) meses,
durante o qual, o servidor nomeado para o cargo efetivo é avaliado.

§ 1°- A Avaliagdo de Desempenho no Estagio Probatério sera
realizada a cada 06 (seis) meses durante o periodo de avaliagdo parcial,
mediante a observancia dos fatores mencionados no Anexo IX desta lei

complementar: PO T TAN
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§ 2°- A avaliagdo parcial de desempenho sera realizada pela
Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatério constituida por 3(trés)
membros;

§ 3°- O Diretor Geral do Legislativo serd o presidente da
Comissdo de Avaliagdo em Estagio Probatério, devendo dela fazer parte
dois representantes dos servidores efetivos da Camara Municipal.

§ 4°- Nao podera participar da Comissdo conjuge, convivente
ou parente do servidor em estagio probatério, consanguineo ou afim, em
linha reta ou colateral, até o segundo grau.

§ 5°- Os conceitos de avaliagcado parcial de desempenho serédo
conferidos com base na pontuagédo dos fatores de avaliagdo previstos no
Art. 66, mencionados no formulario do Anexo IX, desta lei complementar.

§ 6°- O resultado da avaliagdo sera encaminhado ao servidor,
no prazo de 20 (vinte) dias, a contar do término da avaliagdo de
desempenho.

§ 7°- O servidor podera requerer, ao Presidente da respectiva
Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatério, reconsideracdo do
resultado da avaliagdo, no prazo de 10 (dez) dias, com igual prazo para a
decisé&o.

§ 8°-. Contra a decisdo sobre o pedido de reconsideragéao
cabera recurso ao Presidente da Camara, no prazo de 10 (dez) dias, na
hipétese de confirmagdo do conceito de desempenho atribuido ao
servidor.

§ 9°- E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos
os atos de instrugdo do processo que tenha por objeto a avaliagdo de seu
desempenho.

Art. 63- Os fatores de avaliagdo de desempenho mencionados
no artigo 64, desta lei complementar, serdo pontuados seguindo os
conceitos de avaliagdo do Anexo IX:

Art. 64- Sera dispensado o servidor em estagio probatério que
receber nas avaliagdes parciais:

I- dois conceitos consecutivos de desempenho inferior a 50%
(cinquenta por cento) do total de pontos mencionados no Anexo IX; ou

Il- trés conceitos alternados de desempenho inferior a 50%
(cinquenta por cento) do total de pontos mencionados no Anexo IX.

Paragrafo Gnico- Comprovada administrativamente a
incapacidade ou inadequacgédo para o servigo publico, sera o servidor em
estagio probatério dispensado sem justa causa em conformidade com o §
4.° do artigo 41 da Constituicdo Federal.

Art. 65- Os resultados obtidos no processo de Avaliagdo de
Desempenho serdo registrados em documento assinado por todos os
membros da Comissédo de Avaliagdo de Estagio Probatério encaminhado
ao Diretor Geral do Legislativo que, apds as providéncias cabiveis,
informara o Presidente da Céamara, mantendo confidencialmente os
documentos da avaliagéo.

Art. 66- A avaliacdo completa de desempenho do servidor em
estagio probatério e sua exoneragdo, quando for o caso, deverdo estar
concluidas dentro do periodo de estagio probatério.

SECAO Il

Da Avaliagao De Desempenho Funcional

Art. 67- A Avaliagdo de Desempenho Funcional é aplicada ao
servidor efetivo e se dara pelo resultado da avaliagdo periddica de
desempenho.

Art. 68- O servidor devera, anualmente, no més de sua
admissao no servigo publico, submeter-se ao processo de Avaliagcédo de
Desempenho Funcional na sua respectiva fungcdo e serd registrada em
formulario préprio em conformidade com os fatores de avaliagdo de
desempenho do Anexo IX desta lei complementar.

1°- A Avaliagdo de Desempenho Funcional devera ser
Presidida pelo Diretor Geral do Legislativo.

§ 2°- Os conceitos de Avaliagdo de Desempenho serdo os
mesmos aplicados ao Estagio Probatério mencionados no artigo 61, desta

lei complementar.
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§ 3°- O periodo objeto de avaliagdo serda sempre o de 12
(doze) meses imediatamente anteriores ao que estd sendo realizado o
processo de avaliagéo.

§ 4°- So tera direito a progressdo mencionada, nesta lei
complementar, o servidor que obtiver nas duas avaliagdes pelo menos
70% (setenta por cento) do total de pontos do relatério de avaliagdo de
desempenho.

§ 5°- O servidor que obtiver 2 (duas) avaliagdes consecutivas
ou 3 (trés) avaliagdes intercaladas num periodo de 5 (cinco) anos,
desempenho inferior a 50% (cinquenta por cento) do total de pontos nas
Avaliagdes Funcionais ficara sujeito a dispensa do servigo publico na
conformidade do inciso Ill, § 1.°, do Art. 41, da Constituicdo Federal.

6°- O servidor sujeito a dispensa na conformidade do
paragrafo anterior serd encaminhado a Comissdo Processante, que
decidird em parecer final sobre a dispensa do servidor avaliado.

§ 7°- O servidor que obtiver 2 (duas) avaliagdes consecutivas
ou 3 (trés) avaliagdes intercaladas num periodo de 5 (cinco) anos,
desempenho entre 50% (cinquenta por cento) e 70% (setenta por cento)
do total de pontos nas Avaliagdes Funcionais serd encaminhado para
treinamento especifico na area de atuagéo.

SEGAO IV
Da Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional

Art. 69- A Avaliagdo de Desempenho sera apurada em
formulario de Avaliagdo de Desempenho Funcional em conformidade com
o Anexo IX desta lei complementar.

§ 1°- O formulario a que se refere o “caput” deste artigo devera
ser preenchido, anualmente, tanto pelo Diretor Geral do Legislativo
quanto pelo servidor avaliado e enviado a Comissdo de Desenvolvimento
de Avaliagdo Funcional para apuragdo, objetivando a aplicagdo do
disposto no artigo anterior.

§ 2°- Havendo, entre a chefia imediata e o servidor, divergéncia
substancial em relacdo ao resultado da avaliagdo, a Comissdo de
Desenvolvimento de Avaliagdo Funcional devera solicitar, a chefia, nova
avaliagao.

§ 3°- Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, cabera a
Comissédo pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 4°- Nao sendo substancial a divergéncia entre os resultados
apurados, prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

5°- Considera-se divergéncia substancial aquela que
ultrapassar o limite de 10% (dez por cento) do total de pontos da
avaliagéo.

§ 6°- As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgédo
responsavel pela manutengdo dos assentamentos funcionais dos
servidores, os dados e informagdes necessarios a avaliagdo do
desempenho de seus subordinados.

§ 7°- Os servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Camara Municipal da Estancia Balnearia de Peruibe que se encontrarem
cedidos a outros 6rgdos da Administragdo Federal, Estadual ou Municipal,
terdo seu merecimento avaliado formalmente pela Comissdao de
Desenvolvimento Funcional prevista nesta lei complementar, ouvido o
orgéo requisitante.

§ 8°- Na avaliagdo a que se refere o paragrafo anterior deste
Art., poderao ser considerados os mesmos critérios da avaliagdo aplicada
aos demais servidores.

Art. 70- A Comissdao de Avaliagdo de Desenvolvimento
Funcional, criada por esta lei complementar, e nomeada por Portaria do
Presidente da Camara, Tera o Diretor Geral do Legislativo como
presidente da Comissdo de Avaliacdo de desenvolvimento funcional,
devendo dela fazer parte dois representantes dos servidores efetivos da
Camara Municipal.

Art. 71- A Comissdo de Avaliagdo e Desenvolvimento Funcional, apds a
realizagao da avaliagdo periédica de desempenho prevista na Sec¢éo anterior, emitira
parecer favoravel ou contraria & permanéncia do servidor no Quadro Efetivo da Camara
Municipal.
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Art. 72- Se o parecer for contrario a permanéncia do servidor, dar-se-lhe-a
conhecimento, para efeito de apresentagdo de defesa escrita no prazo de 10 (dez)
dias, a conter da data em que o servidor atestar o recebimento da notificagéo.

Art. 73- A Comissdo encaminhard o parecer, bem como a
defesa, quando houver, a Comissdo Processante,

Paragrafo  Unico- Comprovada administrativamente a
incapacidade ou inadequacdo para o servigo publico, serd o servidor
dispensado sem justa causa em conformidade com o inciso Ill, § 1.° do
Art. 41, da Constituicao Federal.

SEGAO V
DO TREINAMENTO DO SERVIDOR

Art. 74- Fica institucionalizado como atividade permanente o
treinamento do servidor, tendo como objetivos:

I- criar e desenvolver mentalidade, habitos e valores
necessarios ao digno exercicio da fungao publica;

Il- capacitar os servidores para o desempenho de suas
atribuicdes especificas orientando-se no sentido de obter os resultados
desejados pela Camara;

Il- estimular o rendimento funcional, criando condigdes
propicias para o constante aperfeicoamento dos servidores; e

IV- integrar os objetivos de cada servidor nos exercicios de
suas atribuicdes a finalidade ultima da Administragdo como um todo.

Art. 75- Serao 03 (trés) os tipos de capacitagdo:

I- de integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no
ambiente de trabalho, através de informagdes sobre a organizagdo e o
funcionamento do Poder Legislativo;

II- de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de
conhecimentos e técnicas referentes as atribuicbes que desempenha,
mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a execugao
de tarefas mais complexas;

I11- de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas fun¢bes quando a tecnologia absorver ou tornar
obsoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

Paragrafo unico- O treinamento serd ministrado:

a)diretamente pelo Poder Legislativo, quando possivel, com a
utilizagdo de servidores de seu quadro de recursos humanos locais;

b)mediante o encaminhamento de servidores para cursos e
estagios realizados por entidades especializadas, sediadas ou n&do no
municipio;

c)por meio da contratagdo de especialistas ou entidades
especializadas.

Art.76- As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento:

I- identificando e estudando, no ambito dos respectivos 6rgéos,
as areas carentes de treinamento, estabelecendo programas prioritarios e
propondo medidas necessarias a solugdo dos problemas identificados e a
execugdo dos programas propostos;

II- facilitando a participacdo de seus subordinados nos
programas de treinamento e tomando as medidas necessarias para que
os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

Ill- desempenhando, dentro dos programas de treinamento
aprovados, atividades de instrutores de treinamento, sempre que
solicitadas;

IV- submetendo-se a programas de treinamento adequados as
suas atribuigdes.

Art. 77- O Diretor Geral do Legislativo, através do setor de
Administragcdo de Pessoas, em colaboragdo com os demais érgdos de
igual nivel hierarquico, poderd elaborar e coordenar a execugdo de
programas de treinamento.

Paragrafo unico- Os programas de treinamentos devem ser
elaborados a tempo de se prever na proposta orgamentaria municipal os
recursos indispensaveis a sua implementacéo.

Art. 78- Independentemente dos programas de treinamento
programados, cada chefia desenvolvera atividades de treinamento em
servigo com seus subordinados, através de:

I- reunides para estudo e discusséo de assuntos de servigo;

II- divulgagdo de normas legais e elementos técnicos relativos
ao trabalho e orientagdo quanto a seu cumprimento e execugéo;
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I11- discussdo dos programas de trabalho do érgéo que chefia e
de sua contribui¢do dentro do sistema administrativo da municipalidade;

IV- utilizagé@o de rodizio e de outros métodos de treinamento de
servigo, adequados a cada caso.

Capitulo VIII
Do Enquadramento dos Atuais Servidores

Art. 79- Os atuais servidores publicos da Camara Municipal da Estancia
Balneédria de Peruibe serdo enquadrados nas Tabelas de vencimentos dos cargos
Operacionais, Cargos Técnicos, Administrativo e dos Cargos Universitarios constantes
nos Anexo VI, considerando o seu tempo de servigo de provimento efetivo.

Art. 80- Para fins de enquadramento, cada ano de efetivo exercicio no
cargo de provimento efetivo, contados a partir de sua nomeagao, correspondera a uma
referéncia na Tabela de classificagdo da carreira dos cargos Operacionais, Cargos
Técnicos, Administrativo e dos Cargos Universitarios do padréo a que pertence o cargo.

Art. 81- O enquadramento serd realizado pelo Setor de Administragédo de
Pessoas nas Tabelas de classificacdo da carreira dos cargos Operacionais, Cargos
Técnicos, Administrativo e dos Cargos Universitarios levando em consideragdo o
padrao do cargo e o tempo de efetivo exercicio.

§ 1°- O enquadramento, obrigatoriamente, devera ser realizado no prazo
maximo de até 30(trinta) dias apos a entrada em vigéncia desta Lei.

§ 2°- Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em
desvio de fungéo ou em substituicao.

§ 3°- Apds o enquadramento em suas carreiras correspondentes, devera ser
publicada lista contendo a referéncia dos servidores.

Art. 82- Caso o enquadramento seja realizado de maneira irregular, que
venha a causar prejuizo ao erario, obrigatoriamente deverd ser apurada a
responsabilidade.

Art. 83- O servidor que entender que seu enquadramento tenha
sido feito em desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 10
(dez) dias uteis, a contar da data de publicagdo das listas nominais de
enquadramento, dirigir ao Presidente da Camara peticdo de revisdo de
enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1°- O Presidente da Camara, apds consulta juridica, devera
decidir sobre o requerido, nos 10 (dez) dias uteis que se sucederem ao
recebimento da petigédo.

§ 2°- Em caso de indeferimento do pedido, dar-se-a ao servidor
conhecimento dos motivos do indeferimento, solicitando sua assinatura no
documento a ele pertinente.

§ 3°- Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do
Presidente da Camara Municipal de Peruibe deverd ser publicada em
orgéo oficial, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis a contar do término
do prazo fixado no § 1° deste artigo.

~ TiTuLo
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 84- Fica estabelecido que serédo terceirizados os seguintes
servigos: recepgdo, vigilancia, copeiragem, jardinagem, segurancga,
limpeza, informatica, motoristas e outras atividades-meios que se fizerem
necessarias.

Paragrafo unico- A terceirizacdo de servicos que atualmente
sdo executados por servidores se fard na medida em que forem vagando
os cargos por eles ocupados.

Art. 85- O Plano de Cargos e Vencimentos podera sofrer
revisdes periddicas, na forma da lei, tendo como parametros as variagdes
de mercado e as alteragdes dos objetivos da Camara.

Paragrafo unico- As alteragdes podem ser pontuais,
principalmente, as referentes a criagdo de novos cargos.

Art. 86- Sé&o partes integrantes da presente Lei os Anexos de | a Xl
que a acompanham.

Art. 87- Os cargos e fungdes criados anteriormente a esta
lei e que expressamente ndo constem dela, ndo tendo ocupantes, ficam
extintos; se ocupados, ficardo extintos na vacéancia.

Art. 88- O atual Diretor Administrativo do Legislativo
exercerd na plenitude do cargo, todas as atribuigbes descritas no cargo
de Diretor Geral do Legislativo, referidas na presente Lei até sua
exoneragao.
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Art. 89- As despesas decorrentes da execugao da presente Lei
Complementar, correrdo a conta de dotagdes préprias consignadas no
Orgamento, suplementadas se necessario.

Art. 90- Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua

publicagédo.

Art. 91- Revoga a Lei Complementar n° 219 de 29 de margo de

2016.

. PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE
PERUIBE, EM 28 DE ABRIL DE 2022.

LUIZ MAURICIO PASSOS DE CARVALHO PEREIRA
PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO 11l
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE PERUIBE

1) Grupo ocupacional: Superior

Referéncia
Denominacio da Carreira | Quantidade
Procurador Juridico do Legislativo R4F1 a R4J7 02
Contador Legislativo R4F1 a R4J7 02
2) Grupo ocupacional: Técnico

Referéncia
Denominacio da Carreira | Quantidade
Operador de Computador Pleno R3C1 a R3G7 01
Chefe de Divisdo Legislativo R3C1 a R3G7 01
Comunicador Social do Legislativo R3C1 a R3G7 01
3) Grupo ocupacional: Administrative

Referéncia
Denominacio da Carreira | Quantidade
Agente Legislativo R2A1 a 18

R2E7
Assistente Parlamentar R2A1 a 01
R2E7
Assistente Administrativo do Legislativo R2D1 a R2H7 02
4) Grupo ocupacional: Operacional
Referéncia da

Denominacio Carreira Quantidade
Vigilante Legislativo R1A1 a R1E7 01
Zelador da Camara Municipal R1B1 a R1F7 01
Motorista Parlamentar R1E1 a R117 01
Operador de Som Legislativo R1D1 a R1H7 01

ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO A SEREM EXTINTOS
NA VACANCIA DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE
PERUIBE

Denominacgio Carreira Quantidad

e

Vigilante Legislativo R1A1 a R1E7 |01

Zelador da Camara Municipal R1B1 a R1F7 |01

Motorista Parlamentar R1E1 aRI1I7 |01

QUADRO GERAL DE CARGOQNEE\)I(SNICIMENTO DOS SERVIDORES
= PROVI- N° DE
SEQ DENOMINAGAO CARREIRA MENTO CAR-
GOs
1 Vigilante Legislativo RI1A1 a RI1E7 Extingio 01
2 Zelador da Camara Municipal |RIBI a RIF7 Extingio 01
3 Motorista Parlamentar RI1E1 a R117 Extingdo 01
4 Operador de Som legislativo RIDI1 a RI1H7 Extingdo 01
5 Agente Legislativo R2A1 a R2E7 Efetivo 18
6 Assistente Parlamentar R2A1 a R2E7 Extingao 01
7 Assistente Administrativo do R2D1 a R2H7 Extingdo 01
legislativo
8 Comunicador Social R3Cl1 a R3G7 | Extineio 01
Legislativo
9 Chefe de Divisdo Legislativo |R3Cl a R3G7 | Extinedo 01
10 Operador de Computador R3C1 a R3G7 Extingao 01
Pleno
11 Assessor Parlamentar R3B4 Comissio 15
12 Chefe de Gabinete da R3G1 Comissdo 0l
Previdéncia
13 Contador Legislativo R4F1 a R4J7 Efetivo 02
14 Diretor Juridico R4F1 Comissao 01
15 Procurador Juridico do R4F1 a R4J)7 Efetivo 02
Legislativo
16 Diretor Parlamentar R4F1 Comissao 01
ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO REDENOMINADOS
DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE PERUIBE

Denominacio Atual

Nova Denominacio

Vigia Vigilante Legislativo
Zelador Zelador da Camara Municipal
Motorista Motorista Parlamentar

Operador de som

Operador de Som legislativo

Agente legislativo

Agente Legislativo

Assistente parlamentar

Assistente Parlamentar

Técnico de informatica

Técnico de informatica

Comunicador social

Comunicador Social Legislativo

Assistente administrativo

Assistente Administrativo do legislativo

Chefe de divisdo

Chefe de Divisao Legislativo

Operador de computador pleno

Operador de Computador Pleno

Procurador do legislativo

Procurador Juridico do Legislativo

Operador de Som do Legislativo R1E1 aR1I7 |01

Assistente Parlamentar R2A1 a R2E7 |01

Assistente Administrativo do Legislativo R2D1 a R2H7 |02

Chefe de Divisdo Legislativo R3C1 a R1G7 |01

Operador de Computador Pleno R3C1 a R3G7 |01

ANEXO V
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE PERUIBE

Denominagio Referéncia | Quantidade
Assessor Parlamentar R3B4 15
Chefe de Gabinete da Presidéncia R3G1 01
Diretor Juridico R4F1 01
Diretor Parlamentar R4F1 01
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° ANEXO VII
ANEXO VI ~ ~
DESCRIGAO DOS CARGOS E FUNGOES
TABELAS DE VENCIMENTO
A - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE PERUIBE
1. Cargo: PROCURADOR DO LEGISLATIVO
) ) Descrigdao sintética: compreende o cargo que se destina a
Tabela 01 - Cargos de Provimento Efetivo: prestar assisténcia juridica e legislativa, conforme designagédo, de forma
a atuar em processos legislativos, administrativos ou contenciosos e
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL demais atribuigdes atinentes ao cargo.
Refe- | Niveis Padrao Atribuigdes tipicas:
réncia 1 2 4 7 - representar a Camara de Vereadores nas agdes em que esta
A 1.855,1 1.873,76 [ 1.892,60 [ 1.911,41 [ 1.930,55| 1.949,82 | 1.969,34 for requerida ou para promover a defesa de suas prerrogativas, em
B 1.989,0 2.008,90 | 2.029, 2.049,32 | 2.069.7 2.090,4 2.111, ualauer iuizo ou tribunal:
c 2.132,49 | 2.153,83 | 2.175, 2.197,13 | 2.219,08 | 2.241,26 | 2.263, qualquer | ;
D 2.286,3: 2.309,20 | 2.332, 2.355,6 2.379.1 2.402, 2.427, - representar a Camara juridicamente nas instancias
E 2.451,2 2.475,79 | 2.500, 2.525,51 | 2.550,7 2.576,30 | 2.602,0 administrativas;
F -628, -654,34 80,89 07,70 734,7 762,13 .789.7
1 G .817, .845,82 74,27 03,01 .932,04 .961,37 .990,9! - preparar as informagdes a serem prestadas em mandados de
H .020, .051, .081,61 .378,57 .143,54 174,99 .206,7. seguranca e demais agdes impetradas contra ato da Mesa Diretora e da
"j ‘i £ ~§7 . g 'ggg’ 0 ?g? 5| 3. 12-1 -gg‘g"gi :g -g Presidéncia, bem como em agées e pedidos de informagdo formulados
K 7229 76016 7977 93 87410 91282 9519 pelos drgaos do Ministério Publico;
L 991,4 4.031,40 | 4.071,7 .142, 4.153,54 | 4.195,09 | 4.237,0 - acompanhar, apresentar justificativas, alegagdes e defesa
[ 4.279,40 | 4.322,21| 4.365.4 369,49 | 4.453,16 | 4.497,70 | 4.542,6 junto ao Tribunal de Contas Estado de Sao Paulo;
. - interpretar normas legais e administrativas diversas, para
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO responder a consultas dos interessados;
Féer::i'a Niveis i 3 Pad‘;“ 5 5 7 - assistir & Camara na negociagido de contratos, convénios e
A 096,46 7.40 158,70 190,28 222,18 | 3.254.4 286.9 acordos com outras entidades publicas ou privadas;
B -319,83 3,01 6,54 | 3.420,40 | 3.454,61| 3.489,16 |3.524,0 - acompanhar inquéritos, sindicancias e  processos
[ .559,30 4,88 0,82 .667,13 .703, 3.740,8 .778,2 administrativos:
D .816,04 854,21 2,76 1,67 .970, 4.010,71 | 4.050,7 ’
E 4.091, 4.132,24 | 4.173,54 | 4.215,29 | 4.257,4 4.300,01 | 4.343, - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios;
F 4.386,4 4.430,30 | 4.474,61 | 4.519,36 | 4.564, 4.610,20 | 4.656, X . o L
2 G 4.702, 4.749,88 | 4.797,3 4.845,37 | 4.893, 4.942,76 | 4.992, - analisar processos referentes a aquisigcdo, transferéncia,
H 5.042, 5.092,5 5.143,46 5.194, 5.246,85 | 5. ,29 52, alienacgédo, cessdo, permuta, permissdo e concessdo de bens ou servigos,
] 5.405, 5.459,8 5.514,46 | 5.569, 5. .31 | 5. .57 38, conforme o caso, em que for interessada a Camara, examinando a
‘K' ; ; gg 'So % % 8 3 L g g-g -gg ;g documentagdo concernente a transagdo, avaliando os riscos neles
TR . > > > TR e envolvidos, com vistas a garantir seguranga juridica e lisura em todas as
L .662,1 728,72 796,01 86 932,61 7.001,93 | 7.071, ~ A B .
7] 142 .66 214.09 286 25 35 432.68 | 7.507.01 | 7.582.0 relagdes juridicas travadas entre o ente publico e terceiros;
- manter contatos com 6érgéos judiciais, do Ministério Publico e
Serventuarios da Justiga, de todas as instancias;
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO - recomendar a adog&do de procedimentos internos de carater
Refe- [ Niveis Padro preventivo com o escopo de manter as atividades da Camara afinadas
réncia 1 2 3 4 5 6 7 com os principios que regem a Administragédo Publica;
/07 O\ /TN

A 4.487,14 | 4.532,01 4.577,34 | 4.623,11 | 4.669,35 | 4.716,04 | 4.763,20

B 4.810, 4.858,95 4.907,53 | 4.956,60 .006,17 | 5.056,2 106,80 R ‘s . e

< 7 20944 26153 14 36727 54200 47517 acompanhar e participar dos procedimentos licitatérios;

D 9, .23 .641,06 7,49 .754,44 | 5.812,0 .870, - elaborar modelos de contratos administrativos;

E .928, 8,10 .048,01 .108,47 .169,57 | 6.231,2 .293, P P

F 56, 420,06 484,25 549, 614,6 6.680,74 747, - desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua

3 G 15,04 A7 .952,02 .021, .091,74 | 7. R .234, especializagéo profissional.
14 7 .

T 7 g '% 7 'gg '; ? ; 7'35 0 ‘f = LT g xt g' i Requisitos para provimento: - Curso de Nivel Superior em

] 8.398.79 | 8.482.78 567.60 | 865329 | 8739 7.20 5.4 Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

K 8.742,94 | 8.830,36 .918, .007,85 .097, 8,90 0,8 .

L 9.373,60 | 9.467,35 .562,0 .657,63 .754, 1,76 .950,2! 2. Cargo: CONTADOR DO LEGISLATIVO

[ 10.049,78 | 10.150,27 | 10.251,77 | 10.354,28 | 10.457, 10.562,41 | 10.668,0 Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a
planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias
contabeis, cumprindo normas e procedimentos contdbeis, obedecendo as
determinagbes de controle interno e externo, para permitir a

GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara
Refe- | Niveis Padrao Municipal.
réncia 1 2 3 4 5 6 7 o - .

A 6.812,21 | 6.880,32 | 6.949,12 | 7.018,63 | 7.088,81 | 7.159,71 | 7.231,27 Atribuigdes tipicas:

B 7.303,61 | 7.376,63 | 7.450,41 | 7.524,92 | 7.600,16 | 7.676,17 | 7.752,91 N s - i

c 7.830,45 | 7.908,75 | 7.987,85| 8.067,72| 8.148,40 | 8.229.90 | 8.312,19 - quanto as atividades de contabilidade em geral:

; 3-89 . -8;9' g- 4,04 ‘7‘ 7 37 ; g g . g' ; . g - escriturar a contabilidade da Camara, registrando, sintética e

F 9.650. 746, 9844, 12 0.042.0 0.142.4 0.243.87 analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes resultantes da

4 G .346, 449, 554, . , .766,4 74, 0.982,82 execugao orgamentaria;

H .0 .203,57 .315, .428, .543,0 58,47 775,07 ) -

1 892,82 11,75 131, K 375,7 99,4 624,47 - organizar, mensalmente, os balancetes contabeis,

J 750,72 878,21 .006, 1370 .268,4. .401, .535,13 encaminhando-os a contabilidade da Prefeitura, na época propria, para

K 670.4 .807.19 .945, 4.084.7 4.225,5 .367.8 4.511,50 f i 5 1bli

T 5566 50317 951" 007 517 54042 358°39 ] fins de consolidagédo das contas publicas municipais;

" 15.713,87 | 15.871,02 | 16.029,72 | 16.190,01 | 16.351,91 | 16.515,43 | 16.680,59 - elaborar e assinar .bla|a”~9°5 e demonstrativos f’? contas,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a
documentagéao pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de

Tabela 2 — Cargos de Provimento em Comisséo . gaop P 9 9
controle;
£ - preparar, na época prépria, o balango geral da Camara, com
REFERENCIA ;:LOR - os respectivos quadros demonstrativos;
- providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;
R3B4 4.956,60 P penho p °P
R3G1 6.815.04 - promover o exame e conferéncia dos processos de
. ’ pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verificadas
R4F1 9.650,18 irregularidades;
- promover o registro contabil dos bens patrimoniais da
Camara;
- exercer outras atividades correlatas.
- quanto as atividades de tesouraria:
- manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;
- promover o recebimento das importancias devidas a Camara;
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- efetuar o pagamento das despesas autorizadas, de acordo
com a disponibilidade de numerério;

- promover a guarda e conservacgédo dos dinheiros e valores da
Camara;

- requisitar taldoes de cheques aos bancos;

- incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em
assuntos de sua competéncia;

- promover a publicagdo, diariamente, do movimento de caixa
do dia anterior;

- promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e
providenciar depdsitos nos estabelecimentos de crédito;

- providenciar o recolhimento das contribuigdes previdenciarias
dos servidores e dos Vereadores da Camara;

- providenciar o recolhimento do imposto de renda incidente na
fonte, sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos
servidores da Camara e a terceiros;

- providenciar os demais recolhimentos e repasses incidentes
sobre a folha de pagamento;

- providenciar o recolhimento de impostos incidentes na fonte
sobre o pagamento a terceiros;

- controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a
conciliagdo dos saldos;

- exercer outras atividades correlatas.
- quanto as atividades de programacéio e orgamento:

- orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboracao
do orgamento da Camara;

- manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario,
verificando sua correta execugdo, bem como a exatiddo e regularidade
das contas da Camara;

- participar da andlise dos balancos e de outros documentos
informativos de natureza contabil-financeira;

- preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da
execucado orgamentaria em fungéo da disponibilidade financeira;

- verificar a validade dos documentos integrantes das
prestagdes de contas da Camara;

- elaborar cronograma de dispéndio, especialmente quanto a
aquisi¢cdo de material permanente e de consumo;

- participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos
inventarios anuais de material e do acervo patrimonial, objetivando a
comprovacao de sua exatidao;

- acompanhar a execug¢do orgcamentaria da Camara, em todas
as suas fases, conferindo os elementos constantes dos processos
respectivos;

- encaminhar ao Diretor Geral do Legislativo proposta de
abertura de créditos especiais, sempre que julgar conveniente essa
medida;

- elaborar e encaminhar os relatérios exigidos pela legislagdo
vigente a Auditoria Externa do Tribunal de Contas do Estado de Séao
Paulo;

- elaborar e fornecer os dados para publicidade no portal da
transparéncia;

- elaborar os relatérios de gestdo fiscal da Camara;

- acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em
vista o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, do Art. 29-A da
Constituicdo Federal e demais legislagdo vigente;

- assessorar os Vereadores na analise das leis orgamentarias e
autorizagdes para abertura de créditos;

- exercer outras atividades correlatas.

- quanto as atividades de compras e licitagdes:

- auxiliar na elaboragéo de editais de concorréncia e de tomada
de precos;

- providenciar a expedicdo das cartas-convite relativas a
aquisicdo de material pela modalidade convite e respectivos contratos;

- promover a aquisicdo de materiais e servigos quando houver
inexigibilidade de licitar;

- promover a aquisicdo de materiais e servigos quando houver
dispensa de licitagdo, solicitando esta dispensa ao /Diretor Geral do
Legislativo quando for o caso;

- receber as notas de entrada e as faturas dos fornecedores
com as declaragdes de recebimento e aceitagdo do material;

- exercer outras atividades correlatas.
- quanto as atividades de administracdo de pessoal:

- preparar e revisar os atos de nomeacgao dos novos servidores,
bem como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda,
os termos de posse dos servidores da Camara;

—_

- providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da
Camara, bem como a expedicdo das respectivas identidades funcionais;

- promover a apuracdo do tempo de servigo do pessoal para
todo e qualquer efeito;

- providenciar, junto aos o6rgados competentes, a inspecgéo
médica dos servidores para a admissao, licenga e outros fins legais;

- promover o controle de freqiiéncia dos servidores, para efeito
de pagamento e tempo de servigo;

- promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do
abono familiar, adicionais e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislagdo em vigor;

- preparar as folhas de pagamentos devidas aos servidores e
vereadores;

- promover os assentamentos da vida funcional e de outros
dados do pessoal da Camara, supervisionando a organizagdo e
atualizagdo dos registros, controles e ocorréncias de servidores e
parlamentares;

- comunicar ao Diretor Geral do Legislativo irregularidades que
se relacionem com a administragdo de pessoal da Camara;

- receber as declaragcdes de bens dos servidores a elas sujeitos
e proceder ao respectivo registro;

- fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores,
informagdes necessarias a declaragdo de rendimentos de cada um deles;

- providenciar as guias para recolhimentos previdenciarios e
demais encargos decorrentes da folha de pagamento, declaragdes e
relatérios legais;

- exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Curso Superior em Ciéncias
Contabeis e registro no CRC - Conselho Regional de Contabilidade.

3. Cargo: COMUNICADOR SOCIAL DO LEGISLATIVO

Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a
planejar, executar, coordenar ou supervisionar as atividades de relagdes
publicas, coletando e veiculando informag¢des escritas, faladas,
televisadas e via internet, para orientar e esclarecer os diversos publicos
do Municipio.

Atribuigoes tipicas:

- divulgar os trabalhos da Camara Municipal através da
coordenagao e/ou execugdo de um Portal do Poder Legislativo Municipal
que apresente as informagdes institucionais, mantendo o site diariamente
atualizado;

- divulgar informagdes sobre as atividades da Camara,
redigindo notas, artigos, resumos e textos em geral, digitando e revisando
originais, editando e revendo provas, encaminhando as matérias para
publicagdo em 6rgaos de circulagdo externa ou interna;

- realizar editoragdo e revisdo de originais e provas de matéria
a ser impressa, lendo e corrigindo erros gramaticais, para assegurar a
corregéo dos textos publicados sob responsabilidade da Camara;

- acompanhar a programacéao oficial da Camara, providenciando
junto ao setor competente a gravagdo, fotografias e filmagens,
recolhendo informagdes para documentagcdo ou publicagdo de noticias
sobre os eventos;

- assistir ao Presidente da Camara e Vereadores em suas
fungdes de representacdo, orientando-os sobre normas protocolares,
visitando ou recepcionando convidados, mantendo relagédo atualizada de
autoridades federais, estaduais e municipais, organizando solenidades e
eventos diversos;

- elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacéo;

- manter o necessario contato com as entidades estaduais e

nacionais de Vereadores visando o permanente intercambio do
Legislativo com outras Camaras;

- Coordenar e fazer executar as providéncias relativas as
cerimbnias, festividades, solenidades, atos publicos e sociais
organizados pela Camara Municipal;

- recepcionar visitantes, conduzindo-os a presengca do
Presidente e prestando-lhe todo o apoio necessario durante sua
permanéncia na Casa;

- manter-se atualizado sobre a histéria e o funcionamento da
Camara, com o objetivo de prestar informagdes corretas aos visitantes;

- desenvolver programas de visitagdo de alunos de
estabelecimento de ensino as dependéncias da Camara, expondo sobre
sua organizagdo e seu funcionamento e a importancia da representacéao
exercida pelos Vereadores;
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- desenvolver outros programas com vistas a promover o nome
da Camara, através da integragdo da comunidade com os trabalhos
legislativos;

- exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Superior em Comunicagéo
Social ou Jornalismo e registro no Mtb.

4. Cargo: MOTORISTA PARLAMENTAR

Descrigcdao sintética: compreende o cargo que se destina a
conduzir e zelar pela conservagédo dos veiculos automotores da Camara
Municipal.

Atribuigdes tipicas:

- dirigir veiculos da frota da Camara Municipal ou colocados a
disposicdo desta, dentro e fora do Municipio, verificando diariamente,
antes e apds sua utilizagdo, as condigdes de funcionamento do veiculo,
tais como: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de ¢leo, sinaleiros,
freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros;

- transportar Vereadores, servidores, documentos e
equipamentos em geral da Camara Municipal quando devidamente
autorizados;.

- verificar se a documentagéo do veiculo a ser utilizado esta em
ordem, bem como devolvé-la ao término da tarefa;

- realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e
orientagdes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, objetos ou
pessoas transportados, itinerarios percorridos, além de outras
ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e controle da
administragéo;

- recolher o veiculo apds sua utilizagdo, em local previamente
determinado, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

- observar e controlar os periodos de revisdo e manutengéao
recomendados preventivamente, para assegurar a plena condicdo de
utilizacgéao;

- solicitar os servigos de mecéanica e manutencdo dos veiculos
quando apresentarem qualquer irregularidade;

- realizar reparos de emergéncia;

- dar assisténcia aos outros motoristas da Camara em casos de
sinistros e panes dos veiculos;

- praticar a diregdo defensiva visando a diminuigdo dos riscos

de acidentes; P TN

- manter o veiculo limpo, interna e externamente e em
condigdes de uso, levando-o a manutengdo sempre que necessario;

- observar a sinalizagcdo e zelar pela segurangca dos
passageiros, transeuntes e demais veiculos;

- estudar previamente o roteiro para chegar ao endereco
determinado;

- executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Médio e habilitagao legal
para o exercicio da profissdo de Motorista.

5. Cargo: AGENTE LEGISLATIVO

Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a
executar atividades de apoio aos trabalhos legislativos, bem como aos
servigos administrativos dos diversos setores da Camara Municipal.

Atribuigdes tipicas:
- quanto as atividades de apoio aos trabalhos legislativos:

- digitar, conferir e supervisionar a digitacdo de proposigdes,
pareceres, relatérios, e demais documentos, dando-lhes o
encaminhamento e tramitagdo devidos;

- manter atualizado arquivo de documentos, analisando
conteldo e processando sua classificacdo, catalogacao e registro;

- organizar e executar trabalhos relacionados as Sessdes
Plenarias;

- elaborar as atas das Sessdes;

- auxiliar no preparo de pautas e ordens do dia, organizando as
matérias e redigindo sumarios;

- assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores durante as
Sessoes;

- acompanhar as Sessdes Plenarias, anotando a frequéncia dos
Vereadores e as principais ocorréncias, para lavratura de atas e demais
registros;

- auxiliar a organizagdo, execucdo e controle de sessdes e
eventos do Plenario, mantendo livros de inscricdo e controlando o tempo
dos oradores, anotando resultados de votagdes, registrando questdes de
ordem, para apoiar a coordenacéao dos trabalhos;

- executar o registro e controle de tramitagdo das proposigdes,
observando prazos, mantendo fichario e anotando dados, para
cumprimento dos prazos regimentais;
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- acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos
encaminhados para sangdo do Executivo Municipal;

- realizar levantamentos e preparar sintese das proposicdes
que tramitaram e da atuagdo dos Vereadores, para elaboragdo de
relatério anual das atividades da Camara;

- manter atualizado o registro das atividades do setor para a
elaboracédo de relatérios;

- elaborar quadros demonstrativos, tabelas, relagdes e outros,
realizando os levantamentos ou registros necessarios;

- auxiliar os demais servidores na execugdo de tarefas tipicas
do setor;

- participar do desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

- selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da
Camara, para fins de divulgagdo e informacédo da legislagdo municipal,
estadual ou federal;

- pesquisar informagdes sobre legislagdo municipal, estadual ou
federal e jurisprudéncias estabelecidas nos varios niveis de deciséo;

- auxiliar na verificagdo de aspectos legais e formais da
regularidade de documentos a serem apreciados pela Camara;

- auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando
legislagdo pertinente, para subsidiar a elaboragdo de pareceres e
projetos;

- executar outras atribuigdes afins.
- quanto as atividades de apoio as Comissdes:

- organizar e executar os trabalhos relacionados as reunides
realizadas pelas comissdes permanentes e temporarias da Camara
Municipal;

- preparar atas, pareceres, oficios e demais documentos
necessarios ao bom andamento das comissdes;

- executar o registro e controle de tramitagdo das proposigdes,
observando prazos, mantendo fichario e anotando dados, para
cumprimento dos prazos regimentais;

- assessorar as Comissdes durante as reunides;

- executar outras atribuicdes afins.

- quanto as atividades de apoio aos Vereadores:

- elaborar, encaminhar e controlar a tramitagdo das proposi¢des
dos Vereadores,
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- preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Vereador;

- organizar e manter arquivo de documentos e papéis de
interesse do Vereador;

- organizar e manter atualizados os registros e controles
pertinentes ao Vereador;

— organizar o funcionamento do Gabinete do Vereador;
- receber e preparar a correspondéncia do Vereador;

- controlar a tramitacdo de documentos e processos de
interesse do Vereador;

- auxiliar o Vereador no controle e despacho dos processos a
ele encaminhados pelos demais setores da Casa;

- auxiliar o Vereador no ambito das Comissdes;

- acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e
providéncias das proposi¢cdes em tramitagdo na Camara;

- Atender no Gabinete, aos municipes, orientando-os ou
marcando-lhes audiéncia;

- exercer outras atividades correlatas.
- quanto as atividades de apoio ao Protocolo e Informacgdes:

- receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de
papéis e documentos dirigidos aos diversos setores da Camara;

- protocolar proposigdes, oficios, e demais documentos;

- registrar os documentos protocolados e controlar a tramitagdo
dos mesmos desde o protocolo até arquivamento;

- organizar as pastas que formam os processos e os
documentos recebidos pelo protocolo;

- atender ao publico, prestando informagdes, consultando
documentos ou orientando-os quanto a necessidade de anexar outros
tipos de documentacao;

- executar outras tarefas afins.

- quanto as atividades de apoio ao arquivo e documentacao:

- registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicagbes da Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

- manter atualizado o arquivo de leis e demais normas
municipais vigentes;
- providenciar o registro e o arquivamento das matérias

ultimadas;
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- colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, pareceres e
outros, mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua consulta;

- colecionar, providenciar a encadernagédo e arquivar jornais e
publicagdes de interesse da Camara;

- organizar e manter atualizado arquivo de jornais e
publicagdes de interesse do Municipio;

- informar aos interessados a respeito de processos, papéis e
outros documentos arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;

- organizar e manter de forma completa o acervo do Arquivo
Histérico da Camara;

- localizar documentos arquivados para juntada ou anexacgao;

- executar outras tarefas afins;

- quanto as atividades de apoio a administragdo de pessoal

- realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores;
- organizar a escala de férias dos servidores;
- manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

- organizar a identificagdo e a matricula dos servidores, bem
como a expedi¢cdo das respectivas carteiras funcionais;

- realizar contagem de tempo de servigo dos servidores;

- verificar dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional por tempo de servico e demais vantagens relativas aos
servidores;

- executar outras tarefas de apoio administrativo na area de
gestdo de pessoal envolvendo atividades de recrutamento e selegéo,
treinamento e avaliagcdo de desempenho;

- preparar as guias para recolhimentos previdenciarios e
demais encargos decorrentes da folha de pagamento, declaragdes e
relatérios legais

- executar outras tarefas afins;

- quanto as atividades de apoio a compras e patriménio:
- manter atualizado o cadastro de fornecedores;

- digitar os pedidos de compras e as requisicdes de material;

- controlar os prazos de entrega de material providenciando as
cobrangas, quando for o caso;

- manter estoque de materiais;

- manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagao
os materiais de consumo;

- manter atualizada a escrituragcado referente ao movimento de
entrada e saida de materiais;

- receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores
com as declaragdes de recebimento e aceitagdo do material;

- classificar e codificar os bens patrimoniais, seguindo critérios
preestabelecidos;

- participar das atividades de tombamento e carga de material e
de inventarios dos bens patrimoniais;

- auxiliar na elaboragdo de tabelas e quadros estatisticos
necessarios aos servigos de material e patriménio;

- executar outras tarefas afins.
- quanto as atividades de apoio a contabilidade:

- auxiliar o contador na execucado dos servigos inerentes a
contabilidade;

- auxiliar na escrituragdo analitica dos fatos administrativos e
langcamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario;

- auxiliar na prestagdo, acertos e conciliagbes de contas em
geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a corregdo das operagdes contabeis;

- auxiliar no langamento do empenho da despesa, verificando a
classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias,
para o pagamento dos compromissos assumidos;

- auxiliar na elaboragdo dos demonstrativos contabeis;
- executar outras tarefas correlatas.

- quanto as atividades de apoio a Procuradoria Juridica
Legislativa:

- pesquisar em bibliotecas, internet, arquivos ou compéndios,
informacdes sobre legislagdo municipal, estadual ou federal e
jurisprudéncias estabelecidas nos varios niveis de deciséo;

- auxiliar na verificagcdo de aspectos legais e regularidade de
documentos apreciados pela Camara;

- auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando a
legislagdo pertinentes, para subsidiar a elaboragdo de pareceres,
processos, pecas judiciais e administrativas;

- executar o registro e controle de tramitagdo dos processos
judiciais e administrativos, observando prazos, mantendo fichario e
anotando dados, para cumprimento dos prazos;
P W e ®
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- controlar as publicagdes nos diarios oficiais, efetuando as
devidas anotagdes e comunicacgdes;

- auxiliar na digitacdo das pecas judiciais e administrativas e
demais documentos pertinentes ao setor;

- protocolar e acompanhar os processos junto ao Poder
Judiciario e ao Tribunal de Contas;

- manter atualizado o arquivo de pastas e documentos;

- executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo

B. CARGOS EFETIVOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA.

1. Cargo: OPERADOR DE COMPUTADOR PLENO

Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a
operar equipamentos e sistema de informatica, normatiza e padroniza
equipamentos e conjuntos de informatica, prestando suporte técnico e
apoio operacional aos sistemas utilizados pelos diversos setores da
Camara, implementando a comunicag¢do de dados internos e externos,
seja por rede, internet e/ou intranet.

Atribuigdes tipicas:
- operar equipamentos e sistemas de informatica;
- analisar os programas, prever e escolher os recursos

necessarios ao processamento: terminais, impressoras, unidades de
disco, unidades de DVD-rom, scanners e outros;

- selecionar e colocar em funcionamento sistemas operacionais,
programas basicos e aplicativos, de acordo com a programacgao;

- digitar os dados de entrada, observando os programas em
execugdo, detectando problemas ou falhas na execucgdo das tarefas e
providenciando solugdes;

- manter copias de seguranga dos sistemas e informacdes
existentes;

- emitir relatdrios, enviando-os as unidades administrativas, de
acordo com normas pré-estabelecidas;

- tomar os cuidados e providéncias de conservagdo e
manutencao recomendadas pelos fabricantes dos equipamentos;

- participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para
aperfeigoamento do processo de trabalho;

- promover atualizagdes em softwares, instalacdo de antivirus
bem como a eliminagéo de virus;

- Proceder a analise dos programas antes de sua instalagédo e
processamento, estudando as indicagdes e instru¢des para instalagédo do
sistema determinado;

- regular os mecanismos de controle do computador e
equipamentos complementares;

- Efetuar andlise dos procedimentos administrativos, visando a
sua informatizacao;

- montar e desmontar equipamentos, para solugdo de
problemas de “hardware”;

- substituir equipamentos defeituosos visando impedir a
paralisagéo dos servigos;

- supervisionar a execug¢do da manutengdo preventiva dos
equipamentos de informatica e periféricos;

- orientar os servidores que auxiliam na execugdo de
atribui¢cdes tipicas da fungéo;

- promover a normatizagdo e padronizagdo dos equipamentos
de informatica;

- prestar assisténcia técnica quando da implantagdo de novas
normas e métodos de trabalho via processamento de dados;

- desenvolver trabalhos visando ao aperfeigoamento de
sistemas implantados em processamento de dados;

- propor planos para aquisi¢cdo ou utilizacdo de equipamentos
de processamento eletronico que possam agilizar os servigcos da Camara;

- supervisionar a manutengdo ou alteracdo de programas ja
existentes;

- manter contatos permanentes com o fabricante/fornecedor do
equipamento para atualizagdo de sistemas e novas técnicas de
programacao;

- organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer
servigos mais eficientes aos usuarios;

- providenciar a descrigdo sucinta dos equipamentos
requisitados para fins de compras e licitagdes pelo departamento
competente;

- dar suporte na aquisicdo de bens de informatica em geral;
- executar outras atribuigdes afins.
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Requisitos para provimento: Ensino Médio, conhecimentos
basicos de computagdo (Windows, Word, Excel, Powerpoint, Outlook,
sistema operacional, manutengdo de computadores, bem como navegar
na internet).

2. Cargo: CHEFE DE DIVISAO LEGISLATIVO

Descrigcdo sintética: compreende o cargo que se destina a
coordenar, supervisionar e executar os trabalhos dos setores
administrativos, desde o protocolo até o arquivamento das proposicdes e
demais documentagédo que tramita pela Camara Municipal.

Atribuigoes tipicas:
- supervisionar e/ou elaborar proposi¢des, oficios e demais
documentos, especialmente os relativos as Sessdes;

- encaminhar ao Diretor/Secretario a relagdo dos projetos em
condigdes de figurar na Ordem do Dia;

- coordenar as matérias e proposicdes que deverdo ser
encaminhadas para as Sessdes;

- coordenar o agendamento do uso da Tribuna Livre, conforme
disposto no Regimento Interno;

- atender aos Vereadores, providenciando o que for de direito
junto aos setores competentes;

- controlar prazos das proposi¢cdes, papéis e processos que
aguardem informagdes;

- zelar pelo cumprimento dos prazos regimentais;

- prestar informagdes sobre o andamento de proposigdes e
processos;

- fornecer copias de documentos quando autorizado pela
Presidéncia ou pelo Diretor/Secretario;

- manter controle da tramitagdo dos processos desde seu
recebimento até o arquivamento;

- supervisionar o tramite das proposigdes na Administragédo e
nas comissdes permanentes e temporarias;

- prestar assessoramento aos Vereadores e aos membros das
Comissodes;

- assessorar as comissdes e Mesa Diretora durante as reuniGes
e Sessdes, especialmente com relagdo a aplicacdo das normas
regimentais e da pratica legislativa;

- manter atualizado o registro das matérias e proposi¢cdes que
tramitam e das que ja tramitaram na Camara;

- elaborar resumos, relatérios e indices das matérias e
proposigdes que tramitam e/ou tramitaram na Camara Municipal.

- desempenhar atividades correlatas em apoio ao
desenvolvimento dos trabalhos;

- orientar os funcionarios que o auxiliam na execugdo de
tarefas tipicas do setor;

- executar outras atribui¢des afins.
Requisitos para provimento: Nivel Médio

3. Cargo: OPERADOR DE SOM LEGISLATIVO

Descrigao sintética: compreende o cargo que se destina a
executar atividades na area de audio e video da Céamara.

Atribuigoes tipicas:

- executar a montagem e a operagdo da aparelhagem de som e
imagem antes e durante a realizagdo das sessbes e demais eventos,
assegurando a qualidade planejada.

- analisar o roteiro das sessdes e demais eventos, instalando
microfones e outros aparelhos necessarios a gravacéo;

- verificar as condigdes de funcionamento dos equipamentos de
audio e video, testando os mecanismos, observando as caixas acusticas,
cameras, microfones e demais equipamentos;

- executar, supervisionar ou solicitar, se for o caso, a
manutengdo técnica dos equipamentos, visando assegurar o desempenho
dos mesmos durante as sessdes e demais eventos;

- identificar o equipamento de som existente, estudando seu
potencial de reprodugdo e ampliagédo, para adequéa-lo as necessidades;

- expor e propor a chefia imediata aquisicdo de novos
equipamentos;

- controlar o tempo de uso da palavra durante as sessdes,
conforme disposto no regimento interno;

- providenciar a descrigdo sucinta dos equipamentos
requisitados para fins de compras e licitagbes pelo departamento
competente;

- executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento: Ensino médio
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4. Cargo: ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descrigcdo sintética: compreende o cargo que se destina a
organizar as matérias apresentadas nas Sessdes, bem como o
encaminhamento das mesmas, pelo apoio técnico durante as sessdes e
pela elaboragdo das atas. Organiza e executa trabalhos relacionados as
Sessdes realizadas na Camara Municipal.

Atribuigoes tipicas:

- organizar as matérias que serdo apresentadas no Expediente
e na Ordem do Dia das Sessdes.

- preparar as Atas das Sessodes;
- assessorar a Mesa Diretora durante as Sessdes;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

5. Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a
executar atividades de apoio aos trabalhos legislativos, bem como aos
servigos administrativos dos diversos setores da Camara Municipal.

Atribuigoes tipicas:

- digitar e conferir proposi¢des, oficios e demais documentos,
registrando-os e encaminhando-os;

- organizar e executar trabalhos relacionados as sessdes
plenéarias;

- manter atualizado os arquivos de documentos, analisando
contetdo e processando sua classificagdo, catalogagdo, registro e
arquivamento;

- auxiliar na organizagcado da pauta para o Expediente e Ordem
do Dia, organizando as matérias e redigindo sumarios;

- elaborar as atas das Sessdes;

- assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores durante as
sessbes, audiéncias publicas e demais eventos;

- auxiliar na verificagdo de aspectos legais e formais bem como
quanto a regularidade de documentos a serem apreciados;

- acompanhar as sessdes plenarias, anotando a freqliéncia dos
Vereadores e as principais ocorréncias, para lavratura de atas e demais
medidas que se fizerem necessarias;

- controlar os eventos realizados em Plenario, mantendo livros
de inscricdo e controlando o tempo dos oradores, anotando resultados de
votagdes, registrando questdes de ordem, para apoiar a coordenagéo dos
trabalhos;

- executar o registro e controle de tramitagdo das proposigoes,
controlando prazos, mantendo fichario e anotando dados, para
cumprimento dos prazos regimentais;

- selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da
Camara, para fins de informacao e subsidio aos trabalhos legislativos;

- participar ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamento e implantagéo de servigos e rotinas de trabalho;

- auxiliar nas pesquisas em sitios da internet, bibliotecas,
arquivos ou compéndios e/ou legislagdo pertinente, para subsidiar a
elaboragdo de pareceres e projetos;

- auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

- realizar levantamentos e preparar sintese das proposigdes
que tramitaram e da atuagcdo dos Vereadores, para elaboragdo de
relatério anual das atividades da Camara;

- manter atualizado o registro das atividades da unidade em
que serve para a elaboragao de relatorios;

- elaborar quadros demonstrativos, tabelas, relagées e outros,
realizando os levantamentos ou registros necessarios;

- auxiliar os demais servidores na execuc¢do de tarefas tipicas
do setor;

- participar do desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

- organizar e executar os trabalhos relacionados as reunides
realizadas pelas comissdes permanentes e temporarias da Céamara
Municipal;

- preparar atas, pareceres, oficios e demais documentos
necessarios ao bom andamento das comissdes;

- executar o registro e controle de tramitagcdo das proposicoes,
observando prazos, mantendo fichario e anotando dados, para
cumprimento dos prazos regimentais;

- assessorar as ComissGes durante as reunides;

- receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacédo de
papéis e documentos dirigidos aos diversos setores da Camara;

- protocolar proposicdes, oficios e demais documentos;
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- registrar os documentos protocolados e controlar a tramitagao
dos mesmos desde o protocolo até arquivamento;

- organizar as pastas que formam os processos e os
documentos recebidos pelo protocolo;

- atender ao publico, prestando informag¢des, consultando
documentos ou orientando-os quanto a necessidade de anexar outros
tipos de documentos;

- registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicagdes da Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

- providenciar o registro e o arquivamento das matérias
ultimadas;

- colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, pareceres e
outros, mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua consulta;

- colecionar, providenciar a encadernagdo e arquivar jornais e
publicagdes de interesse da Camara;

- informar aos interessados a respeito de processos, papéis e
outros documentos arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;

- localizar documentos arquivados para juntada ou anexacgao;

- auxiliar os demais servidores na execugdo de tarefas tipicas
do setor;

- executar outras atribui¢des afins;
Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

6 Cargo: VIGILANTE LEGISLATIVO

Descrigdo Sintética: compreende o cargo que se destina a
executar servigos de vigilancia e segurangca no proprio da Camara
Municipal, baseando-se em regras de conduta pré-determinadas, para
assegurar a ordem e a seguranga local, atendendo o publico em geral,
identificando-o, prestando-lhes informagdes e/ou encaminhando-os as
pessoas ou unidades administrativas solicitadas.

Atribuicdes tipicas:

- exercer a vigilancia nas dependéncias da Camara Municipal e
em seu entorno, percorrendo-as sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, visando a protegdo e manutencdo da ordem, evitando a
destruicdo do patriménio publico;

- efetuar a ronda diurna e noturna nas dependéncias dos
prédios e areas adjacentes, verificando se as portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, constatando
eventuais irregularidades para possibilitar a tomada de providéncias no
sentido de evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e
outros danos e anormalidades;

- atender o municipe ou visitante, identificando-o, prestando-
lhes informagdes e providenciando o seu devido encaminhamento;

- registrar as visitas, anotando dados pessoais e comerciais do
municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios;

- atender ao telefone, transferir ligagdes, anotar e transmitir
recados sempre que necessario;

- receber e manter sob sua guarda e encaminhar ao setor
competente, correspondéncias e encomendas recebidas fora do horario
de expediente administrativo;

- controlar a movimentagcdo dos veiculos de propriedade da
Camara, fazendo os registros pertinentes e vistoriando as condigdes dos
mesmos;

- prestar informagdes ao chefe imediato das ocorréncias de seu
setor, para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

- hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal,
nos locais e horarios determinados;

- zelar pela seguran¢a individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protecdo apropriados, quando da execugao dos servigos.

- manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes
tecnolégicas de sua darea de atuagcdo e das necessidades do
setor/departamento.

- executar outras atribuigdes afins.
Requisitos para provimento: Ensino Médio.

7 Cargo: ZELADOR DA CAMARA MUNICIPAL

Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a
executar fungdes de zeladoria no proprio da Camara Municipal,
promovendo a conservagdo do mesmo e assegurando o cumprimento de
regulamentos preestabelecidos, visando o asseio, seguranga e bem-estar
de seus usuarios.
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Atribuigoes tipicas:

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da
Camara, procurando identifica-las, para vedar a entrada de pessoas
suspeitas, ou encaminhar as demais ao destino solicitado;

- zelar pela higiene das dependéncias e instalagées da unidade,
executando e supervisionando os trabalhos de limpeza, remog¢édo ou
incineragao dos residuos;

- inspecionar corredores, patios, areas e instalagbes da
unidade, jardins e passeios, verificando a necessidade de limpeza,
reparos, manutencdo da parte elétrica e hidraulica, para executar ou
solicitar os servigos necessarios;

- executar ou providenciar servigos de manutengdo geral,
efetuando pequenos reparos e requisitando pessoas habilitadas para os
reparos de bombas, caixas-d'agua, torneiras e outros, para assegurar as
condi¢gdes de funcionamento e seguranga das instalagdes;

- executar outras atribuigdes afins.

Requisitos: Ensino Fundamental

C. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
1. Diretor Juridico

Descricdo Sintética

Atividade relacionada a Direcdo e Coordenagdo das atividades
juridicas da Camara Municipal e assessoramento direto da Mesa
Diretora.

Atribuicdes

| - supervisionar, controlar, distribuir, fiscalizar, coordenar e
acompanhar as atividades da Procuradoria Juridica;

Il - autorizar e regulamentar procedimentos juridicos internos;

Il - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das
matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o objetivo de
subsidiar os autores e responsaveis pelos debates;

IV - assessorar o Presidente e a Mesa Diretora em assuntos
juridicos;

V - assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das
proposigdes e requerimentos a ela apresentados;

VI - auxiliar o Presidente no controle e despacho dos processos a
ele encaminhados pelos demais setores da Casa;

VIl - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

VIIl - realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa
Diretora, mantendo devidamente arquivados os assuntos pesquisados;

IX - vistar minutas de contratos e convénios em que for parte a
Camara de Vereadores;

X - coordenar os trabalhos de assessoramento técnico-juridico,
quando  solicitado, as comissdes de sindicancias, inquéritos
administrativos e licitagdes;

XI - orientar e coordenar os trabalhos;

XIl - orientar a preparagdo das informagbes a serem prestadas
em mandados de segurancga impetrados contra ato da Mesa Diretora e da
Presidéncia, bem como nas demais ag¢des e pedidos de informagédo
formulados pelos érgdos do Ministério Publico;

XIIl - manter o Presidente da Camara de Vereadores informado
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos;

XIV - desenvolver estudos, organizar e manter coletadnea de
legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de
interesse do Poder Legislativo;

XV - formular e gerir as diretrizes de condugdo dos assuntos
juridicos estratégicos;

XVI - acompanhar e assessorar os trabalhos das Comissoes
Permanentes e Temporarias;

XVIl - dar andamento, processar e presidir procedimentos
disciplinares e sindicancias;

XVIII - realizar outras atividades inerentes a area de atuacéo.

Requisitos para provimento: - Curso de Nivel Superior em
Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

1. - Diretor Parlamentar

Descricdo Sintética: A Diretoria Parlamentar tem por objetivo a
execucdo das atividades de apoio necessarias ao processo legislativo, as
comissdes e ao protocolo, expediente, arquivo e documentagdo da
Camara Municipal.
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Atribuigcoes Tipicas:
| - quanto as atividades de apoio ao processo legislativo:

a) prover os servicos de apoio a Mesa Diretora e aos
Vereadores, necessarios ao bom andamento e controle dos trabalhos
legislativos nas sessdes plenarias;

b) elaborar e manter arquivo das atas das sessdes plenarias
juntamente com as midias geradas nas gravagdes destas;

c) promover as atividades relativas a preparagdo de
proposi¢cdes, redagdo de atos, bem como o cumprimento dos prazos
estabelecidos;

d) coordenar a tramitacdo das proposicées e demais
documentos legislativos, articulando com os setores envolvidos;

e) fornecer cépias de documentos mediante autorizacdo do
Diretor Geral do Legislativo;

f) encaminhar ao setor competente os processos e demais
documentos legislativos sob sua responsabilidade, que estejam
ultimados, para registro e arquivamento;

g) responder pelas atividades de reproducdo e publicagdo dos
documentos legislativos sob a sua responsabilidade;

h) observar as normas de guarda e consulta dos documentos
confidenciais, reservados e secretos sob sua responsabilidade;

i) organizar e preparar as atividades, convites, cerimoniais e
roteiros de sessbes extraordinarias, solenes e demais eventos
promovidos pela Camara Municipal;

i) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos em
tramitagéo e dos encaminhados para a sangdo do Executivo Municipal;

k) preparar os Termos de Posse dos Vereadores, Prefeito e
Vice-Prefeito Municipal;

1) encaminhar ao Diretor Greal do Legislativo as proposigdes e
matérias que estejam em condi¢des de figurar nas Sessdes;

m) exercer outras atividades correlatas.
Il - quanto as atividades de apoio as Comissdes:

a) dirigir os servicos de secretariado das reunides das
Comissdes relativas ao recebimento e encaminhamento das proposi¢cdes
bem como a redacdo, digitagdo, revisdo e arquivo de atas e demais
documentos elaborados;

b) manter-se permanentemente informado a respeito das
atividades desenvolvidas pelas Comissdes;

c) organizar e manter o arquivo das proposicdes em
tramitacdo para posterior anexagdo dos pareceres e demais documentos
cabiveis;

d) articular-se com os 6rgdos competentes para a realizagao de
pareceres, reunides, pesquisas e levantamentos necessarios aos exames
das matérias nas Comissodes;

e) articular-se com os demais setores administrativos para
prestacdo dos servicos de apoio administrativo necessarios ao
funcionamento das Comissdes;

f) preparar a emissdo de pareceres e demais textos
legislativos, analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimagéo
e expedicéo;

g) organizar audiéncias publicas, visitas, diligéncias e demais
atos necessarios ao bom andamento dos trabalhos das Comissdes;

h) encaminhar ao Diretor Geral do Legislativo as matérias, com
os respectivos pareceres, que estejam em condigdes de figurar na Ordem
do Dia ou para serem arquivadas;

i) exercer outras atividades correlatas.

Il - quanto as atividades de protocolo e expediente:

a) promover as atividades de expedigdo, recebimento,

numeracdo, distribuicdo e controle da tramitacdo de proposicées e
documentos destinados a Camara;

b) promover o registro de documentos e das proposi¢gdes do
processo legislativo e o acompanhamento durante sua tramitacgéao;

c) promover a organizagdo das pastas para tramitagdo de
processos e documentos;

d) receber a correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos
6érgdos da Camara e providenciar sua distribuicao;

e) providenciar as informagdes aos interessados a respeito de
processos, papéis e outros documentos;

f) programar, organizar e manter atualizados os registros e
controles dos documentos sob sua guarda, objetivando a pronta
identificacdo e localizagdo dos mesmos;

g) preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor Geral do
Legislativo para despacho com o Presidente;

h) promover, acompanhar e revisar a publicagdo dos atos do
Poder Legislativo;

i) exercer outras atividades correlatas.

IV - quanto as atividades de arquivo e documentacgao:

a) promover a organizagdo e a manutengdo atualizada do
sistema de arquivo dos processos e atos legislativos da Camara;

b) rever, periodicamente, os processos e documentos
legislativos, propondo a destinagdo mais adequada a cada um deles;

c) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a
pronta consulta de qualquer documento arquivado;

d) promover o colecionamento, a encadernagdo e o
arquivamento de jornais, revistas e publicagdes de interesse da Camara;

e) fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar
todas as publicagcdes da Camara, mantendo atualizado o sistema de
arquivo, controlando a sua circulagéo;

f) promover a avaliagédo periddica dos documentos arquivados,
bem como proceder, periodicamente, a sele¢cdo dos documentos cuja
conservagdo seja considerada onerosa ou desnecessaria, propondo ao
Diretor Geral do Legislativo estudos para sua eliminagéo;

g) elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior
interesse para a Camara, realizando pesquisas bibliograficas e
preparando resumos;

h) promover a encadernagdo de livros e documentos,
providenciando a restauragdo daqueles que se fagam necessarios;

i) organizar e manter atualizado arquivo de sinopses, com
referéncia a autor, assunto e legislatura, objetivando sua pronta
identificagédo e localizagéo;

j) exercer outras atividades correlatas.

V - quanto as atividades de apoio aos Vereadores:

a) elaborar, encaminhar e controlar a tramitacdo das
proposigdes dos Vereadores,

b) preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Vereador;

c) organizar e manter arquivo de documentos e papéis de
interesse do Vereador;

d) organizar e manter atualizados os registros e controles
pertinentes ao Vereador;

e) organizar o funcionamento do Gabinete do Vereador;
f) receber e preparar a correspondéncia do Vereador;

g) controlar a tramitacdo de documentos e processos de
interesse do Vereador;
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h) auxiliar o Vereador no controle e despacho dos processos a
ele encaminhados pelos demais setores da Casa;

i) auxiliar o Vereador no ambito das Comissdes;

j) acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e
providéncias das proposi¢cdes em tramitagdo na Camara;

k) atender no Gabinete, aos municipes, orientando-os ou
marcando-lhes audiéncia;

) exercer outras atividades correlatas.
Requisitos para provimento: - Curso de Nivel Superior.

1. Cargo: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Descrigdao sintética: compreende o cargo que se destina a
assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
Mesa Diretora, os Vereadores, os servidores e a populagdo, bem como
com 6rgéaos e entidades publicas e privadas.

Atribuigoes tipicas:

- organizar, promover e coordenar atividades e contatos de
natureza politica e comunitaria, no sentido de manter a necessaria
proximidade do Legislativo com os diversos niveis de autoridades e da
sociedade organizada em geral;

- promover e organizar reunides, entrevistas, seminarios e
quaisquer outras formas de ligagdo entre o Presidente da Camara e os
varios setores da comunidade;

- realizar, em nome do Presidente, reunides e palestras com
segmentos da sociedade civil, no ambito das atividades legislativas;

- manter, em nome da Presidéncia, os contatos necessarios
com autoridades e instituigbes dos diversos niveis, organizando
encontros, reunides e agendamentos;

- realizar missdes especificas de pesquisas e estudos que
possam fundamentar projetos e planos da Presidéncia, com relagdo aos
trabalhos da Camara Municipal;

- representar o Presidente em atos civicos, solenidades e
ceriménias;

- encaminhar relatérios sobre as atividades do Gabinete,
colaborando para uma maior eficiéncia dos trabalhos;

- manter a necessaria inter-relagdo com os demais setores da
Casa, visando facilitar o desempenho das fungdes do Presidente;
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- promover e organizar atividades que possam trazer ao
Presidente novos subsidios sobre administracdo publica e métodos
parlamentares;

- assessorar o Presidente em suas relagdes politico-
administrativas com a populagdo, érgédos e entidades publicas e privadas;

- assessorar o Presidente em assuntos que l|he forem
designados, bem como atender as pessoas por ele encaminhadas,
orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;

- transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e
os comunicados do Presidente;

- prestar apoio ao Presidente na organizagdo e no
funcionamento do Gabinete;

- preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides
em que deva participar o Presidente;

- exercer outras atividades correlatas.

Requisito: Ensino Superior

3. Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR

Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a
assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a
Mesa Diretora, os Vereadores, os servidores e a populagdo, bem como
com 6rgaos e entidades publicas e privadas.

Atribuigoes tipicas:

- assessorar o Vereador em suas relagdes politico-
administrativas com a populagéo, érgéos e entidades publicas e privadas;

- assessorar o Vereador em assuntos que lhe forem
designados, bem como atender aos municipes, orientando-os ou
marcando-lhes audiéncia;

- coordenar os contatos do Vereador com 6rgaos e autoridades,
bem como preparar sua agenda diaria;

- preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas
reunides em que deva participar o Vereador;

- coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e
diagnésticos de opinido, promovendo contatos e selecionando assuntos,
editando boletins, mantendo informado o Vereador, para permitir a
adequacdo de suas agdes as expectativas da comunidade;

- realizar pesquisas e estudos objetivando o preparo e
elaboragdo de proposicdes, relatérios e demais documentos objetivando
fornecer subsidios na condugdo da Vereanga;
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- registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que

deva participar ou tenha interesse o Vereador;

- coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;

- preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do
Vereador para publicagéo;

- representar o Vereador em reunides e eventos externos para
os quais tenha sido designado pelo parlamentar;

- exercer outras atividades correlatas.
Requisito para provimento: Curso de Nivel Superior.

D. DAS FUNGOES GRATIFICADAS
DA DIRETORIA GERAL DO LEGISLATIVO
1. Cargo: DIRETOR GERAL DO LEGISLATIVO

Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a
coordenar e supervisionar o trabalho dos diversos setores da Camara,
para garantir os subsidios necessarios para o desenvolvimento dos
trabalhos da Mesa Diretora e dos Vereadores.

- manter-se em permanente contato com érgdos semelhantes de
outras Céamaras, objetivando estabelecer intercambio de técnicas e
informagdes sobre seu campo de atuagéo;

- planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e
analise das atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizagédo
parlamentar e a racionalizagdo dos procedimentos legislativos sob sua
responsabilidade;

- planejar e supervisionar a execucdo de trabalhos que visem a
colaboragdo e o assessoramento a Mesa, as ComissGes e aos
Vereadores;

- desenvolver programagédo que garanta oportunamente o apoio
de secretariado técnico as atividades das Comissdes;

- encaminhar a Mesa Diretora a relagdo dos projetos em
condigdes de figurar na Ordem do Dia ou de serem aprovados por
dispositivos regimentais;

- determinar a preparagdo de proposi¢cdes, editais, convites e
demais atos legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos
prazos estabelecidos;

- acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos
encaminhados para sang¢édo do Executivo Municipal;

- providenciar o registro e o arquivamento das matérias
ultimadas;

- preparar os Termos de Posse do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores Municipais;

- promover e acompanhar a execugdo das atividades de
referéncia legislativa, sinopse, biblioteca, documentagdo e arquivo
legislativo e histérico da Camara;

- planejar e coordenar as atividades de cerimonial da Camara;

- promover e supervisionar a execugédo de todas as atividades
relativas a administragdo de pessoal da Camara;

- promover e supervisionar a realizagdo de licitagdes para
compra de materiais, obras e servigos necessarios as atividades da
Camara;

- promover e supervisionar as atividades de padronizagéo,
aquisi¢cdo, recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material
utilizado;

- promover e acompanhar as atividades de tombamento,
registro, inventario, protecdo e conservag¢do dos bens moéveis e imdveis
da Camara;

- promover e acompanhar as atividades de recebimento,
distribuicdo, controle do andamento e arquivamento dos papéis e
documentos de teor administrativo da Camara;

- promover e orientar os servigos de conservagdo, interna e
externa, dos prédios, mdveis, instalagdes, maquinas de escritério e
equipamentos leves da Camara;

- coordenar e supervisionar a execug¢do das atividades
necessarias de expediente e protocolo da Camara;

- promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos
da Camara, bem como acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza,
zeladoria, portaria, copa, reproducdo de papéis e documentos, fax e
telefonia da Camara;

- coordenar e orientar as atividades relacionadas ao processo
orgcamentario, especialmente no que se refere ao acompanhamento de
todos os servigos desenvolvido pelo departamento, desde andlise de cada
processo, registros contabeis e escrituragéo;

- a coordenagdo das atividades de orientacdo e
acompanhamento dos servigos de recebimento, pagamento, guarda e
movimentacdo dos dinheiros e valores;

- elaborar, em conjunto com os demais segmentos da Camara,
o orgamento anual do Poder Legislativo;

- planejar e executar o programa orgamentario do Legislativo;

- promover a agilizagdo dos servigos da Camara de Vereadores,
através da informatizagdo de suas atividades;

- programar, organizar e otimizar a utilizagdo dos equipamentos
de informatica, com vistas a atender aos servicos da Céamara de
Vereadores;

- responsabilizar-se pela selegdo e adequacdo de sistemas
informatizados, acompanhando sua implantagéo;

- responsabilizar-se pela sele¢do de programas e equipamentos
de Informatica da Camara de Vereadores;

- identificar, com o apoio da Diretoria Administrativa, as
necessidades de treinamento do pessoal em informatica;

- estudar normas internas e orientar todas as unidades da
Camara de Vereadores, no que diz respeito aos programas de
informatica;

- definir e implementar politica de seguranca de dados nos
equipamentos da Camara de Vereadores;

- planejar e orientar o treinamento dos usuarios de informatica
da Camara;

- administrar a rede de informatica da Camara de Vereadores;

- orientar e supervisionar os trabalhos relativos ao
gerenciamento da homepage da Camara;

- promover a manutencdo do Banco de Leis;

- exercer outras atividades correlatas.

- apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional;

- examinar e recomendar as solugdes pertinentes nos relatérios
e nas demonstragdes contabeis, orcamentarias e financeiras da Camara
Municipal;

- exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario e
patrimonial do Poder Legislativo, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade, verificando a compatibilidade da Lei de
Diretrizes Orgamentarias com o Plano Plurianual;

- acompanhar e avaliar as agdes setoriais a cargo da
Controladoria no ambito da Camara Municipal;

- propor, as autoridades municipais competentes, a aplicagao
das penalidades cabiveis, aos gestores inadimplentes;
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- orientar aos 6rgados competentes da Camara sobre os tramites
a serem observados nos processos licitatérios;

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior e no
minimo 3 (trés) anos de experiéncia em Administragéo Publica.

DAS CHEFIAS DOS NUCLEOS OPERACIONAL E FINANCEIRO

Descrigdo sintética: Planejar, coordenar e supervisionar a
execugdo de todas as atividades do respectivo nucleo, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das
atividades.

Atribuigoes tipicas

- planejar e supervisionar a execugdo das atividades,
programando e distribuindo o trabalho a ser prestado pelos subordinados
em cada setor do nucleo;

- organizar, coordenar e controlar processos e outros
documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo, para agilizagcdo das
informagdes;

- analisar os procedimentos de diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para
propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

- elaborar relatérios periédicos sobre as atividades
desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servigcos prestados;

- encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengcas e
afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber, sobre os
méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou
recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de
impedimento, para evitar interrup¢cdes no trabalho ou anomalias
prejudiciais ao rendimento da unidade;

- averiguar a necessidade de admissdo de pessoal e requisitar
material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade,
preenchendo formuléarios e enviando-os & unidade competente, para
assegurar o bom andamento dos servigos;

- organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos
servidores, orientando-se pelas regulamentagdes pertinentes e por
decisdes superiores, para atender as determinagbes legais sobre a
matéria;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da
Camara e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos, para fins de formulagcdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara;

- executar outras tarefas correlatas.

DOS SUB NUCLEOS

Descrigcdo sintética: Planejar, coordenar e supervisionar a
execucdo de todas as atividades do respectivo setor, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das
atividades.

Atribuigoes tipicas

- planejar e supervisionar a execugdo das atividades,
programando e distribuindo o trabalho a ser prestado pelos subordinados
em determinado setor do nucleo;

- organizar, coordenar e controlar processos e outros
documentos, instruindo sobre a sua tramitacdo, para agilizagdo das
informacgdes;

- analisar os procedimentos de diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagcdes a respeito, para
propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

- comunicar as atividades desenvolvidas ao chefe imediato,
para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;

- requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos
da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar;

- participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da
Camara para fins de formulagcdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos a Camara;

- executar outras tarefas correlatas designadas pelo chefe
imediato.

E. DAS ATRIBUIGOES COMUNS A TODOS OS CARGOS:
Sao atribuigcdes comuns para todos os cargos:
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- zelar pela guarda, conservagado e manutengdo dos materiais e
equipamentos que utiliza;

- manter organizados, limpos e conservados os materiais,
maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

- zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando
equipamentos de prote¢do apropriados, quando da execugdo dos
servigos;

- manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes
tecnolégicas de sua area de atuagéo e das necessidades do setor;

- operar equipamentos de informatica, utilizando
adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua
disposi¢do, contribuindo para os processos de automacédo, alimentagédo
de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de
atuacgédo;

- zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranga do
trabalho e utilizar adequadamente os equipamentos, inclusive os de
protecdo individual e coletiva quando for o caso;

- ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da
unidade em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- auxiliar os demais servidores na execuc¢do de tarefas tipicas
do setor;

- propor a chefia imediata providéncias para a consecugéo
plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisigao,
substituigcdo, reposigdo, manutengdo e reparo de materiais e
equipamentos;

- manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a
estrutura organizacional da Camara;

- participar de cursos de qualificagdo e requalificacao
profissional e repassar aos seus pares informagdes e conhecimentos
técnicos;

- manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

- tratar o publico com zelo e urbanidade;

- participar das atividades administrativas de controle e de
apoio referentes a sua area de atuacgéo;

- participar de grupos de trabalho e reunides.

F. DO HORARIO DE TRABALHO:
O servidor fica sujeito a 40 (quarenta) horas semanais de

trabalho.
Terao regime especial de trabalho:
I- Operadora de Telefonia Legislativa: 30 horas semanais;
Il- Vigilante Legislativo: Jornada de 12 x 36h, conforme escala
mensal.
ANEXO VIII
TABELA DE PONTUAGAO DOS CURSOS DE CAPACITAGAO
FUNCIONAL

DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE PERUIBE

CURSOS ESPONTANEOS DE AUTO - DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Cursos de até 12 (doze) horas-aula

Cursos de 13 (treze) a 24 (vinte e quatro) horas-aula s

Cursos de 41 (quarenta e uma) a 60 (sessenta) horas-aula

olo|o|o|o

7
8
Cursos de 25 (vinte e cinco) a 40 (quarenta) horas-aula 9,
5
0

15,
Cursos acima de 61 (sessenta e uma) horas-aula 20,

CURSOS PROMOVIDOS PELA CAMARA MUNICIPAL DE PERUIBE

Cursos de até 12 (doze) horas-aula

Cursos de 13 (treze) a 24 (vinte e quatro) horas-aula

Cursos de 41 (quarenta e uma) a 60 (sessenta) horas-aula

2,0
3,0
Cursos de 25 (vinte e cinco) a 40 (quarenta) horas-aula 5,0
0,0
5,0

Cursos acima de 61 (sessenta e uma) horas-aula

ANEXO IX
TABELA DE PESOS - FATORES DE AVALIAGAO
DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE PERUIBE

Grupos
Ocupacionais Operacional Técnico Superior
Critérios e Fatores

Produtividade com base em padroes previamente estabelecidos de
qualidade e economicidade

Qualidade no trabalho 10 15 15
Flexibilidade 5 7 10
Iniciativa 5 8 5
Produtividade 20 10 10
Economia 10 10 10

Cumprimento das normas de procedimento e de conduta no
desempenho das atribuigcdes do cargo

Disciplina no trabalho 10 7 10
Respeito 5 8 5
Responsabilidade 10 20 20
Cooperagéao 20 7 7
Interesse 5 8 8
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ANEXO X
ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO

VEREADORES

MESA DIRETORA

ASSESSORIA
PARLAMENTA

PRESIDENCIA

DIRETORIA
JURIDICA

PROCURADORIA DIRETORIA GABINETE DA
DO LEGISLATIVO GERAL PRESIDENCIA
DIRETOR NUCLEO NUCLEO CONTROLE
PARLAMENTAR FINANCEIRO OPERACIONAL INTERNO

PROCESSOS IADMINISTRACAO SERVICOS DE

LEGISLATIVOS IDE PESSOAL A!JDIO E

APOIO AS "ONTABILIDADE ADMINISTRACA

COMISSOES O DE MATERIAI

PROTOCOLO E

_|
_|

IADMIN. PATRIM.

TESOURARIA

EXPEDIENTE E SERVICOS
GERAIS
JARQUIVO E PROGRAMAC
IDOCUMENTACAO AOE
ORCAMENTO

ANEXO XI - ORGANOGRAMA FUNCIONAL

| VEREADORES |—| MESA DIRETORA |
ASSESSOR PRESIDENCIA DIRETOR
PARLAMENTAR JURIDICO
PROCURADORIA DIRETORIA GABINETE DA
DO LEGISLATIVO GERAL DO PRESIDENCIA
NTE ASSESSOR
LEGISLATIVO PARLAMENTAR
DIRETOR CHEFE DO CHEFE DO CONTROLE
PARLAMENTAR NUCLEO INUCLEO INTERNO
HEFE DE DIV ONTADOR OPERADOR DE
LEGISLATIVO COMP. PLENO
COMUM AGENTE TECNICO DE
SOCIAL LEGISLATIVO INFORMATICA

LEGISLATIVO

ASSISTENTE
PARLAMENTAR

IAGENTE
LEGISLATIVO
PERADOR DE
SOM
LEGISLATIVO

PER.
ELEFONIA
ATIVO

ELADOR DA
AM. MUNICIPA

SERV. MAN.

LEGISLATIVO NER,
OVERTN otV Dig
~ ]

>
5
<
>

EDIGAO 1098 - EXTRA-ANOXXIV 23

iNDICE

TITULO |

DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
Capitulo |

Da Organizagdo Administrativa Basica — art. 1°
Capitulo Il

Secéao |

Da Diretoria Geral do Legislativo - Finalidades e Estrutura Interna — arts.
2°e 3°

Segéo Il

Do Nucleo Operacional- arts. 4° e 5°

Secao Il

Do Nucleo Financeiro — arts. 6° e 7°

Segéao IV

Do Controle Interno — arts. 8°a 10

Capitulo 11

Segéo |

Da Diretoria Juridica — art. 11

Capitulo IV

Da Procuradoria Juridica Legislativa — arts. 12 e 13
Capitulo V

Das Atribui¢des Comuns aos Titulares de Cargos de Direg¢do e de Chefia —
arts. 14 e 15

Capitulo VI
Dos Cargos de Assessoramento Superior
Secéo |

Das Competéncias Especificas dos Ocupantes dos Cargos de
Assessoramento Superior

Subsegéo |

Da Chefia de Gabinete da Presidéncia — art. 16
Subsecéo Il

Da Assessoria Parlamentar — art. 17

Secao Il
Dos Cargos em Comissao — arts. 18 a 20
Secao Il
Das Fungdes Gratificadas — arts. 21 a 25

Capitulo VII

Das Diretrizes Gerais de Delegac¢do e Exercicio de Autoridade — arts. 26 e
27

TITULO Il

DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES

Capitulo |

Disposi¢des Preliminares — arts. 28 a 30
Capitulo Il

Do Quadro Geral de Pessoal — arts. 31 a 40
Capitulo Il

Do Provimento dos Cargos

Secéao |

Da admisséo — arts. 41 a 44

Secao Il

Dos estagiarios — arts. 45 e 46

Capitulo IV

Da Remuneragao — arts. 47 a 49

Capitulo V

Das Substituigdes — art. 50

Capitulo VI

Da Carreira — art. 51

Secéao |

Da Progressao por Tempo de Servigo — art. 52 e 53
Secao Il

Da Progressdo por Merecimento — arts. 54 a 60



de abril de 2022

- EXTRA - ANO XXIV

Capitulo VII

Do Plano de Carreira, Avaliagdo de Desempenho e Treinamento
Secao |

Das Disposigdes Preliminares — art. 61

Secao Il

Do Estagio Probatério — arts. 62 a 66

Secao Il

Da Avaliagcado de Desempenho Funcional — art. 67 e 68

Secao IV

Da Comissao de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional — arts. 69 a 73
Secao V

Do Treinamento do Servidor — arts. 74 a 78

Capitulo VIII

Do Enquadramento dos Atuais Servidores — arts. 79 a 83
TITULO 11l

DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS — arts. 84 a 91

Anexo | — Quadro Geral de Cargos e Vencimento dos Servidores

Anexo Il — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo Redenominados da
Camara Municipal da Estancia Balnearia de Peruibe;

Anexo |Il — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Camara Municipal
da Estancia Balnearia de Peruibe

Anexo IV — Quadro de Cargos de Provimento efetivo a serem extintos na
vacancia da Camara Municipal da Estancia Balnearia de Peruibe;

Anexo V — Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo da Camara
Municipal da Estancia Balnearia de Peruibe;

Anexo VI — Tabelas de Vencimento da Camara Municipal da Estancia
Balnearia de Peruibe;

Anexo VII — Descrigdo dos Cargos e Fungdes;

Anexo VIII — Tabela de pontuagédo dos cursos de capacitagdo funcional da
Camara Municipal da Estancia Balnearia de Peruibe;

Anexo IX — Tabela de pesos — Fatores de avaliagdo da Camara Municipal
da Estancia Balnearia de Peruibe;

Anexo X — Organograma Administrativo

Anexo X| - Organograma Funcional.

LONERIN S aRdIN

ESPORTE
EXTRATO DE TERMO DE COOPERAGAO
COOPERANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE PERUIBE

COOPERADO: COMPLEXO EDUCACIONAL CASTILHO LTDA
(COLEGIO OBJETIVO DE PERUIBE)

OBJETO: PROGRAMAADOTE O ESPORTE
VALOR: R$ 20.000,00

DATA: 04/04/2022

PRAZO: 365 DIAS

PROCESSO: 0016/2022

<« salde

Sabado (30 de Abril)

DIAD

Da Vacinagéo contra
Gripe, Sarampo e Covid-19

Mais informagdes na descri¢do.

o [prefeituradeperuibe

Neste sabado (30) tem Dia D contra a gripe, covid-19 e
o sarampo! A acdo acontece nas unidades Caraguava,
Ribamar e Trevo das 8h as 16h. Confira o publico-alvo:

GRIPE:

Quem tem 60 anos ou mais;

Trabalhadores da saude;

Criangas de 6 meses a menores de 5 anos.

SARAMPO:
Trabalhadores da saude;
Criangas de 6 meses a menores de 5 anos.

COVID:

1° e 2° dose: criangas (a partir de 5 anos) e adolescentes (a partir
de 12 anos);

1°, 2° e 3° dose: adultos (a partir de 18 anos);

19, 2°, 3° e 4° dose: idosos a partir de 60 anos.




