PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA LAPA
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N° 999, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2018

INSTITUI O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
SAO JOSE DA LAPA

O Povo do Municipio de Séo José da Lapa, por seus representantes na Camara
Municipal aprovou, e eu, em seu nome, sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - Atendendo ao disposto nos artigos 60, 61, 62, inciso III, § 1° e § 4° do art. 66
da Lei Organica Municipal, ¢/c art. 39 da Constituicdo Federal de 1988, fica instituido o
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos da Camara Municipal
de Séo José da Lapa, Estado de Minas Gerais, na forma da presente Lei.

Art. 2° — As atividades administrativas permanentes da Camara Municipal do Municipio
de Sdo José da Lapa serdo exercidas por Servidores publicos ocupantes de cargos
publicos, de provimento efetivo ou em comissdo, na forma da Lei, considerando-se
para seus efeitos:

I - Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico ou titular da fun¢do publica
correspondente;

Il - Cargo efetivo: unidade de ocupacao funcional permanente e definida, de natureza
estatutaria, cujo provimento dar-se-a por aprovagao em concurso publico;

Il - Cargo em comissdo: unidade de ocupagdo funcional temporaria e de
recrutamento amplo, correspondente ao exercicio de direcdo, chefia, assessoramento,
coordenacdo e supervisao cujo provimento dar-se-a por livre nomeagao do chefe do

Poder Legislativo; oy E i —— .
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IV - Fungao Gratificada: adicional pecuniario incidente sobre o vencimento base, pago
ao Servidor pelo efetivo desempenho de determinada funcdo, exercida de forma
temporaria mediante designagdo pelo Chefe do Legislativo;

V - Fun¢do Puablica: conjunto de atribuigdes que, por sua naiureza ou condicdes de
exercicio, ndo caracterizam cargo publico e sdo cometidas transitoriamente a Servidor
publico, nos casos e forma previstos em Lei;

VI - Plano de Carreira: conjunto de normas que agrupa e define as carreiras do
quadro dos Servidores, correlacionando as respectivas classes de cargos a niveis de
escolaridade e padrdes de vencimento;

VII - Classe: agrupamento de cargos de provimento efetivo, de igual denominacéo e
com atribuicdes de natureza correlata;

VIII - Carreira: conjunto de classes iniciais e subsequentes, da mesma identidade
funcional, integrados pelos respectivos cargos e dispostos hierarquicamente;

IX - Quadro de pessoal: composto pelo nimero de cargos de provimento efetivo e em
comissao correspondente a cada uma das classes estabelecidas;

X - Grau: ordenac¢do horizontal e sequencial do valor do vencimento de cada letra na
progressao do cargo inicial do Servidor efetivo;

XI - Vencimento: retribuicdo pecuniaria mensal, paga ao Servidor pelo efetivo
exercicio do cargo que ocupa;

XII - Remuneragao: retribuicdo pecuniaria mensal, paga ao Servidor pelo efetivo
exercicio do cargo que ocupa acrescido das vantagens a que tem direito;

XIII - Nivel: ordenacédo vertical do valor do vencimento de cada classe de cargos ou
conjunto de cargos;

XIV - Avaliagao de Desempenho Individual: processo continuo de acompanhamento
e avaliagdo que permite aferir o desempenho do Servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo;
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XV - Atribuigbes do cargo: atividades que devem ser desempenhadas no
cumprimento do objetivo do cargo;

XVI - Objetivo do cargo: conjunto de agdes direcionadas e articuladas visando o
cumprimento dos objetivos organizacionais desta Casa Legislativa e interesses sociais;

XVII - Especificacdo do cargo: conjunto de requisitos fisicos e mentais,
responsabilidades e condi¢des exigidas do ocupante do cargo;

XVIII - Formacgao: conjunto de requisitos profissionais adquiridos pela escolaridade ao
qual correspondem designagdes profissionais reconhecidas publicamente;

XIX - Qualificagdo: conjunto de aptiddes profissionais ou nao, advindas da experiéncia,
da vivéncia ou treinamento do Servidor;

XX - Progressao: passagem do Servidor ao nivel imediatamente superior aquele em
que estava posicionado na faixa de vencimento.

XXI - Estabilidade: é a garantia constitucional de permanéncia no servigo publico
outorgada ao Servidor que, nomeado por concurso em carater efetivo, tenha
transposto o estagio probatério de trés anos.

Art. 3° — A Camara Municipal de Sdo José da Lapa adotara o Regime Juridico Unico -
para os seus Servidores.

Paragrafo Unico - As relacdes de trabalho existentes entre os Servidores publicos
municipais e a Camara Municipal de Sao José da Lapa serao regidas pelo estabelecido
na presente Lei e as disposicoes constantes do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio.

Art. 4° — A Camara Municipal de Sado José da Lapa assegurara a seus Servidores os
direitos previstos no art. 7°, incisos IV, VII, VIII, IX, XII, XIII, XV, XVII, XVIII, XIX, XX, XXII e
XXX, C/C § 3° do art. 39 da Constituicao Federal.
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TiTULO I

DOS CARGOS
Art. 5° - Os cargos tém por objetivo:
I — definir as atividades e orientar as agdes a serem executadas pelo Servidor;
II - atender aos interesses sociais e aos do Poder Legislativo;
Il — fornecer as informagdes por meio de sua descricdo, que servirdo para o
desenvolvimento e gestdo de recursos humanos e, em especial, a respectiva avaliagao.
Art. 6° — Os cargos serao classificados como:
I - efetivo, de provimento mediante concurso publico;

II - em comissao, de recrutamento amplo de livre nomeacgao e exoneragao do chefe do
Poder Legislativo;

III - funcdo de confianga, de livre nomeagdo e recrutamento restrito, exercido
exclusivamente, por Servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo.

Paragrafo Unico - A vacancia dos cargos de provimento em comissdo, e das funcdes
de confianga se dara através de exoneracao, pelo Presidente da Camara.

Art. 7° - A denominacao, nivel, simbolo cédigo, carga horéria, atribuicdo e requisitos
de investidura dos cargos efetivos e comissionados estao especificados nos Anexos |, 1],
III, IV e V parte integrante desta Lei.

TiTULO III
DA ESTRUTURA E DA ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

.
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Art. 8° — A Camara Municipal de Séo José da Lapa tem sua estrutura administrativa
composta pelas unidades administrativas constantes do anexo [, II, IV e VI desta Lei.

§1° - Para os efeitos desta Lei, sdo também considerados como unidades
administrativas os Gabinetes dos Vereadores, as Comissdes f'ermanentes e a Mesa
Diretora.

§2° - Asunidades administrativas que compde a estrutura da Camara Municipal
possuem independéncia funcional, porém, devem obrigatoriamente, manter
cooperagao mutua entre si, visando o bom andamento do expediente.

§3° - Os servicos da Camara Municipal de Sado José da Lapa sdo distribuidos por
unidades administrativas, de acordo com a competéncia de cada uma delas.

Art. 9° - Compete aos servidores da Camara Municipal, pertencentes a cada unidade
administrativa, cumprir e fazer cumprir a legislagdo geral aplicavel ao Poder Legislativo
e, em particular, aquelas especificas de cada unidade.

Parigrafo Unico - Entende-se por legislacio especifica de cada unidade,
os atos normativos que determinem as atribuicbes que lhes forem préprias e
quaisquer outros que, nao ferindo os principios constitucionais vigentes Ihes
sejam atribuidos.

TiTULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 10 - A jornada de trabalho dos Servidores da Camara Municipal de Sdo José da
Lapa sera de 30 (trinta) horas semanais.

§1° - O cargo de Procurador Legislativo tera carga horaria de 20 (vinte) horas semanais.

§2° — Nos casos especiais e excepcionais, devidamente motivados, a jornada de
trabalho podera ser alterada por Portaria do Poder Legislativo, sem que isso implique

-
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em qualquer modificacdo definitiva da carga horaria prevista no caput e §1° deste
artigo.

§3° — Sera respeitada a jornada de trabalho diferenciada estabelecida em Lei, ou em
convengdes de trabalho, bem como o direito adquirido do servidor e/ou o edital do
concurso pelo qual o mesmo ingressou.

Art. 11 - E admitido o regime de compensacio de horas, de modo que a prorrogagao
de um dia possa vir a ser compensada pela redugdo da jornada de outro, desde que
motivado, justificado e previamente autorizado pela Dire¢do e/ou Presidéncia da
Camara.

TiTULO V
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

Art. 12 - As Carreiras dos Servidores Publicos da Camara sdo expressas por
agrupamentos de cargos, niveis e graus, compondo 0 quadro permanente dos
Servidores publicos municipais, anexos I, II, IIl e V da presente Lei.

§ 1° - Integram as Carreiras apenas os cargos de provimento efetivo.
§2° — A carreira inicia-se no nivel “A” e encerra-se no nivel "Q", conforme tabela

constante do anexo V desta Lei.

Art. 13 - O ingresso na carreira se dara na classe, nivel e grau inicial do cargo,
mediante prévia aprovacdo em concurso publico de provas ou provas e titulos,
observada, no provimento, a ordem de classificagao.

Art. 14 — Os cargos de provimento efetivo, o nUmero de vagas, o nivel, o simbolo e o
vencimento inicial da carreira sao os explicitados nos Anexos Il e V da presente Lei.

e
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Art. 15 - As atribui¢bes e requisitos inerentes aos ocupantes de cargos de provimento
efetivo e em comissdo sdo os constantes do Anexo IV, com jornada de trabalho prevista
nos Anexos I e Il e artigo 10, todos desta Lei.

Art. 16 — A evolucdo do Servidor na carreira dar-se-a mediante:
I - avaliacdo de desempenho individual;
II - titulacdo e escolaridade adicional.

Paragrafo Unico - Os critérios para a definicdo da evolucdo do Servidor efetivo na
carreira sao os estabelecidos nos artigos 40 a 45 desta Lei.

Art. 17 - O processo seletivo dar-se-a mediante concurso publico de provas ou provas
e titulos.

Art. 18 — S3o estaveis, apOs trés anos de efetivo exercicio, os Servidores publicos
municipais da Camara nomeados em virtude de concurso publico e desde que
aprovados em avaliagdo especial de desempenho, durante o estagio probatdrio, nos
termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo José da Lapa vigente.

Art. 19 - O Quadro Geral de Cargos de Provimento em Comissdo, contendo o nimero
de vagas, nivel, simbolo e o vencimento respectivo, é o estabelecido nos Anexos I e III
desta Lei.

TITULO VI
DA REMUNERAGCAO

CAPITULOI
DO VENCIMENTO

/
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Art. 20 - Os vencimentos dos cargos estdo organizados em niveis hierarquizados,
correspondendo, a cada um, uma faixa salarial, cujos valores sdo fixados na Tabela de
Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo, constante do Anexo V, desta Lei.

§1° - Entre cada nivel, progredido na tabela de vencimentos, sera mantida a variacdo de
3% (trés por cento).

§2° — As progressdes e demais formas de evolucdo nas carreiras ndo aplica-se aos
servidores ocupantes de cargo em comissdo, cujos vencimentos corresponderdo apenas
aos valores descritos no anexo III.

Art. 21 - O valor do subsidio dos Agentes Politicos sera fixado em parcela Unica,
através de Lei de iniciativa do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico — Os Vereadores sdo os Agentes Politicos do Poder Legislativo do
Municipio de Sdo José da Lapa.

Art. 22 - O valor atribuido em virtude desta Lei a cada nivel de vencimento
corresponde a jornada de trabalho prevista no artigo 10, excetuando—-se os casos em
que a diminuigao de jornada se fizer em virtude de Lei.

Art. 23 - O Servidor efetivo em exercicio de cargo de provimento efetivo, tem direito
exclusivamente:

I — ao vencimento base do nivel e grau da respectiva classe de cargo quando da
investidura;

II — ao vencimento do nivel a que for posicionado em razdo de progressao vertical,
obtida por desempenho individual ou titulagao;

III - a vantagem prevista em legislagdo pertinente, desde que cumpridos os requisitos
necessarios.

—
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Art. 24 - O titular de cargo de provimento efetivo nomeado para cargo de provimento
em comissao podera optar:

I — pelo vencimento do cargo em comissao;

II - pela continuidade de percepcdo do vencimento de seu cargo efetivo acrescido de
adicional correspondente a 30% (trinta por cento) do valor do vencimento do cargo em
comissao, o qual ndo se incorporara, em nenhuma hipotese, ao vencimento do
Servidor.

Art. 25 - Os vencimentos dos Servidores publicos municipais corresponderdao aos
niveis, graus e valores estabelecidos por Lei, cujo enquadramento dar-se-a dentro da
faixa de vencimentos do seu cargo, e terd como base o valor do grau inicial.

§ 1° — Os vencimentos dos Servidores publicos municipais sao irredutiveis na forma do
inc. XV do art. 37 da CF/98.

§ 2° — Os aumentos reais salariais dos Servidores Publicos Municipais da Camara serao
concedidos de acordo com a disponibilidade financeira da Camara Municipal de Séo
José da Lapa, observados, porém, os dispositivos Constitucionais vigentes, mediante
Projeto de Lei Ordinaria de iniciativa da Mesa Diretora, aprovado pelo Legislativo
Municipal, tendo como data-base o més de abril de cada ano.

Art. 26 - E vedada:

I — a acumulagao remunerada de cargos e proventos, salvo nos casos definidos no art.
37, inciso XVI da Constituicdo Federal;

I - a concessdo de gratificagdo para o exercicio de atribuigdes inerentes ao
desempenho do cargo.

CAPITULO II
DOS DIREITOS, VANTAGENS E GRATIFICACOES

4
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Art. 27 - O servidor publico da Cdmara Municipal recebera, além de sua remuneracéo,
auxilio transporte e auxilio alimentacdo cujo valor sera definido anualmente mediante
portaria da Presidéncia.

Paragrafo Unico - O valor do auxilio alimentacdo ndo se submete a irredutibilidade
salarial prevista §1° do art. 25 da presente Lei.

Art. 28 - Fica assegurado ao Servidor efetivo, retribuicdo por titulagdo em face de
possuir especializacdo correlacionada a area de ocupagdo do seu cargo, condicionado
esta relagcdo a analise do Presidente do Legislativo.

§1° — A retribuicdo por titulagdo corresponde ao avanco em um nivel na tabela de
progressao.

§2° — A retribuicdo por titulacdo deve ser requerida apds a efetivacdo do servidor,
findo o estagio probatdrio.

SECAO1
DAS GRATIFICAGOES

Art. 29 - Institui a gratificacdo por substituicdo temporaria de funcdo de cargo de
servidor em férias ou licenciado, podendo o Servidor optar pelo:

I — valor da gratificagdo correspondente a diferenga do valor do vencimento basico do
cargo do Servidor licenciado ou em gozo de férias e daquele que esta temporariamente
ocupando o cargo;

II — valor do seu vencimento mais gratificacdo correspondente a 20% (vinte por cento)
do valor do vencimento basico do cargo ocupado.

§1° — O Servidor gratificado continuara lotado em seu cargo de origem, sendo

designada tal substituicdo por Portaria. 1
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§2° — O servidor gratificado continuara lotado em seu cargo de origem, além do cargo
ocupado por substituicdo, sendo designada tal por Portaria.

Art. 30 - A substituicdo de Servidores sera realizada com estrita observancia dos
requisitos de investidura do cargo substituido, exceto nos seguintes casos:

I - a escolaridade exigida para os cargos cuja o requisito de investidura seja graduagéo
de nivel superior em qualquer area, para fins de substituicdo temporaria, podera ser
suprido por experiéncia de no minimo 05 (cinco) anos na Administracdo Publica;

Il - os cargos de nivel superior cujo desempenho exija inscricdo em 6rgédo de classe
poderdo ser temporariamente ocupados por pessoa que nado possua graduacdo, mas
que detenha referida licenga profissional;

Paragrafo Unico - A excegdo prevista no inciso I deste artigo, aplicar-se-4 aos cargos
que exijam graduacao em area especifica, caso seja imprescindivel a substituicao e nao
haja no quadro Servidores disponiveis que preencham os requisitos de investidura.

Art. 31 - Institui a Gratificagcdo por participagdo do Servidor na Comissdo Permanente
de Licitacdo - CPL e demais ComissGes Administrativas instituidas através de Portaria.

§1° - O Valor da gratificagcdo do Presidente correspondera a 30% (trinta por cento) do
valor do vencimento basico do cargo de Agente Legislativo.

§2° — O valor da gratificagdo dos demais membros efetivos correspondera a 10% (dez
por cento) do valor do vencimento basico do cargo de Agente Legislativo.

§3° - A gratificagdo das referidas Comissdes a que se refere o artigo anterior sera
devida mensalmente ao Servidor pelo tempo que durar o seu mandato como membro
efetivo.

§4° - O membro suplente somente tera direito a gratificagdo quando a substituicdo de
membro efetivo ocorrer por um periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias.

4
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Art. 32 - Podera o Servidor do Poder Legislativo fazer parte ao mesmo tempo de
quaisquer das Comissdes, ndo sendo, porém, cumulativas as gratificacdes respectivas,
ficando facultativo ao Servidor escolher de qual comisséo percebera a gratificacao.

Paragrafo Unico - — Quando por obrigacio legal o servidor efetivo necessitar ocupar
mais de uma Comissao, esse receberd o percentual maximo de 30% (trinta por cento)
do vencimento do cargo de Agente Legislativo.

SECAOII
DOS HONORARIOS

Art. 33 - E assegurado ao Procurador atuante, quando no exercicio de atividade
juridica, o direito ao disposto no artigo 23 da Lei Federal n® 8 — 906/94 e no artigo 389,
parte final da Lei Federal 10 — 406/02 a ser exercido nos feitos em que atuar, e na forma
a ser regulamentada por ato do Poder Legislativo.

CAPITULO III
DO DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

SEGAO]1
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 34 - Progressado vertical & a passagem do Servidor efetivo detentor de cargo de
provimento efetivo ao grau imediatamente superior aquele que estava posicionado na
faixa de vencimento da respectiva classe e nivel, quando da obtengao de nova titulacao,
desde que observado os parametros estipulados no artigo 28 ou habilitacdo e de
resultados positivos em sua avaliacao de desempenho.

§1° — O Servidor somente podera concorrer a progressao vertical se estiver no efetivo
exercicio de seu cargo ou ocupando cargo em comissao ou fun¢ao de confianga na
Camara Municipal de Sao José da Lapa.

§2° — Ndo tera direito a progressao vertical o Servidor efetivo:
e/
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I - afastado das fungdes especificas de seu cargo;
II - afastado por interesse particular;

I - afastado por licenca médica por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias,
consecutivos ou nao;

IV - punido disciplinarmente;

V - cumprindo estagio probatorio;

VI - n3o ter alcancado conceito favoravel na avaliagdo de desempenho individual.
§3° — N&o perdera direito & progressao o Servidor afastado em razéo de:

I - férias;

II - casamento, até 08 (oito) dias;

III - luto, até 08 (oito) dias, pelo falecimento de conjuge, companheiro, pais, filhos,
enteados ou irmaos;

IV - exercicio de cargo em comissao;

V - licenca para tratamento de saude inferior a 180 (cento e oitenta) dias;

VI - licenca maternidade ou paternidade;

VII - licenca para concorrer a cargo eletivo;

VIII - demais formas de afastamento constantes do artigo 62 do Estatuto dos

Servidores do Municipio de Séo José da Lapa.

Art. 35 — Tera o Servidor efetivo detentor de cargo de provimento efetivo, direito a
progressao vertical de 01 (um) nivel na tabela} ,r;rie vencimentos:

Gipp——
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I — a cada 03 (trés) anos de efetivo exercicio, por avaliagdo de desempenho individual,
calcada no mérito;

II - a cada 02 (dois) anos de efetivo exercicio, por titulagdo, qualificagao ou
escolaridade complementar em sua area de atuagdo, obtida através de cursos por
entidades reconhecidas pelo Ministério da Educagdo e Cultura - MEC e outros 6rgaos
publicos oficiais.

§1° — Para efeito do inciso Il deste artigo, somente serdo considerados como titulo,
qualificacdo ou escolaridade complementar, aquele obtido pelo Servidor apds o seu
ingresso na Camara Municipal.

§2° — O titulo ou qualificacdo, obtidos anteriormente ao ingresso do Servidor no
legislativo municipal serdo considerados apenas como prova de titulos para o concurso
publico prestado pelo Servidor.

§3° — Os certificados para titulacdo ou qualificagdo de que trata o artigo serao avaliados
pela Presidéncia da Camara em ato fundamentado.

§4° — S6 fara jus a progressdo por titulagdo ou escolaridade complementar o Servidor
aprovado em estdgio probatério apés o intersticio minimo de 02 anos entre a
efetivacao e a data da solicitagao.

Art. 36 — S&o requisitos minimos para a progressao vertical nos termos do artigo
anterior:

I - haver completado 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo de provimento efetivo;

II — ter obtido conceito favoravel na avaliagdgo de desempenho individual, conforme
critérios definidos em regulamento;

III - ter concluido cursos de qualificagdo ou participado de cursos em sua area de
atuacao, conforme especificado no art. 42 da presente Lei.
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SECAOII
DA PROGRESSAO POR AVALIAGAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL

Art. 37 - Fica instituida a Avaliagdo de Desempenho Individual:

I - como requisito necessario para a progressao vertical na tabela de vencimentos do
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Servidor detentor de cargo de provimento
efetivo;

II - para fins de aplicacdo de pena de demissdo de Servidor por insuficiéncia de
desempenho.

§1° — O processo de avaliagdo de desempenho do Servidor sera realizado por meio de:
I - autoavaliagao;
II - avaliacdo gerencial pela Diretoria-Geral.

§2° — As avaliacdes do paragrafo anterior serdo submetidas & Comissao de Avaliagao e
se esta emitir parecer em que o servidor nao obtenha o grau minimo de desempenho,
o parecer sera submetido a Mesa Diretora da Camara em grau de recurso.

§3° — Os critérios para implementagdo da Avaliacdo de Desempenho Individual e de
funcionamento das Comissdes de Avalicdes e de Recursos serdo definidos por
resolucdo do Poder Legislativo.

§4° - Em qualquer das hipdteses acima, sera assegurado ao Servidor efetivo a
instauracdo do devido processo administrativo, em que lhe seja garantido o
contraditério e ampla defesa.

Art. 38 — A progressdo por avaliagdo de desempenho individual ocorrerad a cada 03
(trés) anos de efetivo exercicio, mediante avaliacdes anuais, conforme dispuser o
regulamento por ato do Poder Legislativo.
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Paragrafo Unico - Para fins de obtengdo da progressdo por avaliagdo de desempenho
ndo se considerara o tempo e as avaliagdes realizadas durante o periodo do estagio
probataorio.

Art. 39 - Para fazer jus a progressdo por avaliagdo de desempenho individual o
Servidor devera, cumulativamente:

I - obter, na média do resultado das trés avaliacdes, conceito favoravel correspondente
a pelo menos 75% (setenta e cinco por cento) da soma total dos pontos atribuidos aos
fatores de avaliagao;

II — cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos entre uma progressao e outra;

III - estar em efetivo exercicio de suas funcbes ou amparado pelas hipoteses de
afastamento previstas no §3° do art. 33 da presente Lel.

§1° — Caso ndo alcance o grau minimo de desempenho, mesmo que preenchido o
requisito de habilitacdo, o Servidor permanecera na situagdo em que se encontra,
devendo, novamente, cumprir intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio, para
efeito de nova apuragdo de merecimento.

§2° — Em qualquer fase da avaliagdo, sera assegurada ao Servidor a ampla defesa.

SECAO III
DA PROGRESSAO POR TITULAGAO

Art. 40 — A progressao por titulagdo ocorrera a cada dois anos a partir da aprovacao
do Servidor em estagio probatério e de efetivo exercicio, mediante titulagdo,
qualificacdo ou conclusdo de escolaridade complementar, desde que observado os
critérios estabelecidos no artigo 28 e 42 da presente Lei.

Art. 41 — Para fazer jus & progressdo por titulagdo, qualificacdo ou escolaridade
complementar o Servidor deverd, cumulativarente:

i
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I — obter, em instituicdes credenciadas pelo Ministério da Educacdo e Cultura - MEC e
outros érgaos publicos oficiais, as habilitagdes ou titulagdes conforme especificado no
art. 42 desta Lei;

I - cumprir o intersticio minimo de 02 (dois) anos de entre uma progressao e outra;

Il — estar em efetivo exercicio de suas fun¢des ou amparado pelas hipoteses de
afastamento previstas no §3° do art. 33 da presente Lei.

Paragrafo Unico - Em qualquer fase da avaliacdo, sera assegurada ao Servidor a ampla
defesa.

Art. 42 - A titulacdo, qualificagdo ou escolaridade complementar aquela exigida para o
cargo obtido pelo Servidor, na sua area de atuagado, conforme estipulado no art. n. 28,
sao as adiante relacionadas:

I - curso de graduacgao;

Il — curso de poés-graduagio lato sensu com duragdo igual ou superior a 360 (trezentos
e sessenta) horas;

IV — curso de stricto sensu;

V - cursos de aperfeicoamento que, individualmente ou somados atinjam a carga
horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas.

§1° — Os titulos aos quais se referem o caput do artigo ndo serdo, em hipotese alguma,
acumulaveis.

§2° — O comprovante de curso que habilita o Servidor a progressdo € o certificado
expedido pela institui¢do formadora, registrado na forma da legislagdo em vigor ou por
documento que o substitua.

§3° — Na hipotese do inciso V, contaréo, para fins de progressao por titulagdo os cursos
de aperfeicoamento realizados de forma presencial ou a distancia, em instituigdes
o
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credenciadas pelo Ministério da Educagao e Cultura — MEC com pontuacdo minima de 3
(trés) na avaliacdo realizada por esta repartigao e/ou outros érgdos publicos oficiais.

CAPITULO IV
DO PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

SECAO1
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 43 - A Avaliacdo de Desempenho Individual obedecera aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, o contraditério, a ampla
defesa e devera observar os critérios estabelecidos por resolucdo do Poder Legislativo.

Art. 44 - O Processo de Avaliagdo de Desempenho Individual devera ser formalmente
instituido e tera como parametro a responsabilidade e a complexidade das atribuicdes
do cargo ocupado pelo Servidor.

§1° - O termo inicial de avaliacdo é o ato que marca o inicio do periodo avaliatério do
Servidor devendo ser formalizado pelo Presidente da Camara.

§2° — Compete a Comissao de Avaliacao emitir termo final de avaliacao do Servidor.

§3° — Compete ao Servidor avaliado prestar as informagdes sobre as condicdes de
trabalho oferecidas pelas unidades administrativas em que estiver em exercicio.

§4° — Havendo entre a Diretoria-Geral e o Servidor, divergéncia substancial em relacao
ao resultado da avaliacdo, este podera recorrer a Presidéncia da Camara nos prazos a
serem definidos em regulamentagdo aprovada pela Camara Municipal.

§5° - Para realizar nova avaliagdo a Diretoria-Geral podera discutir com o Servidor de
forma a produzir um resultado que represente o consenso de ambas as partes.

§6° — Em qualquer fase da avaliagdo sera assegurado ao Servidor o contraditério e a
ampla defesa. ]
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Art. 45 - A Diretoria-Geral devera manter registro da ficha funcional, dos dados e das
informagdes necessarias a afericdo do desempenho do Servidor.

SECAO II
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Art. 46 - Sera criada uma Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Individual, com a
finalidade de avaliar os Servidores, a ser constituida por, no minimo, 03
(trés) Servidores, sendo pelo menos 02 (dois) deles integrantes do quadro efetivo,
designados pelo Presidente da Camara.

§1° — A Comissao de Avaliagdo de Desempenho Individual, observado os termos do
caput deste artigo serd composta de 01 (um) Presidente e no minimo 02 (dois)
Membros.

§2° - Nos casos de renuncia ou impedimento de algum dos membros da Comissao,
levado ao conhecimento do Presidente da Camara Municipal, este procederd & sua
substituicao.

§3° - A avaliagdo dos servidores levara em consideracao:

I - assiduidade;

II - discipling;

III - proatividade;

IV - produtividade;

V - responsabilidade;

VI - capacidade técnica;

VII - eficiéncia; g

1 /
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VIII - eficacia;

IX - pontualidade;

X - conduta ética;

XI - aprendizado;

XII - bom relacionamento interpessoal;
XIII - trabalho em equipe;

XIV - Cordialidade.

§4° — Toda e qualquer avaliacdo praticada pela Comissao de Avaliagdo de Desempenho
Individual sera registrada em ata e arquivada junto aos assentamentos individuais dos
servidores, dos quais terdao pleno conhecimento e devera ser realizada anualmente.

TITULO VIII
DA CAPACITAGCAO

Art. 47 - Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de Séo José
da Lapa, a capacitagdo dos Servidores, desde que haja interesse da administracdo e
disponibilidade financeira or¢amentaria.

Art. 48 — Capacitagao, para os efeitos desta Lei, consiste na possibilidade do Servidor
participar de cursos de formacao, especializagdo ou outra modalidade em instituigdes
de ensino especializadas, em areas afins as atribui¢des de seu cargo.

Paragrafo Unico - S0 objetivos da capacitagio:

I — estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes proprias para o constante
aperfeicoamento de seus Servidores e a melhoria dos servigos prestados;
s/
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II - possibilitar o aproveitamento da formacdo e das experiéncias anteriores em
instituicdes de ensino e em outras atividades;

III - propiciar a associacdo entre teoria e pratica;

IV - criar condicbes propicias a efetiva qualificagdo e capacitacdo dos Servidores,
através de cursos, seminarios, conferéncias, oficinas de trabalho, implementacdo de
projetos e outros instrumentos para possibilitar a definigdo de novos programas,

meétodos e estratégias de gestdo, adequadas a execucdo de suas atividades;

V - integrar os objetivos de cada Servidor do Quadro Permanente da Camara as
finalidades do servigo publico municipal;

VI - criar e desenvolver habitos e valores adequados ao digno exercicio das atribuicées
do Servidor;

VII - possibilitar a melhoria do desempenho do Servidor no exercicio de atribuicdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados esperados na gestdo do
servi¢o publico municipal;

VIII - promover a valorizagao profissional do Servidor.

Art. 49 - A capacitacdo, baseada em programa de treinamento objetivo e pratico,
visara, prioritariamente:

I - a habilitacao;

II - a complementacao curricular;

Il - a atualizagdo e o aperfeicoamento;

IV - as atividades carentes de profissional qualificado.

L/UL—-—-“—"

Art. 50 - Compete a Camara Municipal de Swé da Lapa:

Praga Pedro Firmino Barbosa, n°. 176 — 33.350-000 — Séo José da Lapa — MG
Fone: (31) 36231100



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA LAPA
ESTADO DE MINAS GERAIS

I - identificar as areas e Servidores carentes de aperfeicoamento e estabelecer
programas prioritarios;

II - planejar a participagdo do Servidor Publico Municipal nos programas de
aperfeicoamento e adotar as medidas necessérias para que os afastamentos que
ocorrerem nao cause prejuizo as atividades administrativas.

Art. 51 - Os programas de aperfeicoamento serdo conduzidos:
I - sempre que possivel, diretamente pela Diretoria-Geral da Cadmara Municipal;

Il - através de contratacdo de especialistas ou instituicdes especializadas, mediante
convénios, observada a legislagdo pertinente;

Il - através de Servidor Publico detentor de habilidade ou conhecimento especifico,
devidamente comprovado;

IV - mediante encaminhamento do Servidor a organiza¢des especializadas, sediadas ou
ndo no Municipio;

V - através da realizagdo de programas de diferentes formatos, utilizando-se, também,
os recursos da educacao a distancia.

Art. 52 - Os programas de aperfeicoamento serdo elaborados e organizados
anualmente em articulagdo com a Mesa Diretora e Diretoria-Geral a tempo de se
prever, na proposta orcamentaria, os recursos para sua implantacao.

Paragrafo Unico - O servidor pUblico podera apresentar suas demandas e requerer
capacitagao especifica.

Art. 53 - A Camara Municipal Sado José da Lapa podera prover os recursos financeiros
necessarios para que o Servidor municipal efetivo ou comissionado, convocado ou
designado para participar dos programas de aperfeicoamento, possa locomover-se e
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se manter afastado do Municipio para frequentar cursos e outras modalidades de
treinamento.

Paragrafo Unico - Os valores e formas de provimento dos recursos poderdo ser
regulamentos por ato do Poder Legislativo.

TIiTULO IX
DAS CONTRATACOES POR TEMPO DETERMINADO

Art. 54 - Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico
podera haver contratagdo de pessoal pelo prazo de até 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias prorrogavel por igual periodo, nos termos do art. 37, inciso IX, da
Constituicdo Federal por meio de processo seletivo.

§1° - A contratagao prevista neste artigo se dara exclusivamente para:
I — atender a situagoes de calamidade publica;

II - substituir Servidor em funcao de prejuizos ou perturbagdes na prestacdo de servicos
publicos essenciais do Poder Legislativo;

Il - necessidade de pessoal em decorréncia de demissao, licenca, exoneracao,
falecimento e aposentadoria, nas unidades administrativas de prestacdo de servicos
essenciais do Poder Legislativo;

IV — atender a outras situa¢es de urgéncia que vierem a ser definidas em Lei.
§2° — O contrato temporario sera devidamente motivado.

§3° — A contratacao por tempo determinado terd como referéncia os vencimentos
iniciais constantes do Anexo V desta Lei.

Art. 55 - Fica autorizada a celebra¢do de termo de compromisso entre a Camara,
educandos e instituicdes de ensino para estagio de estudantes nos termos da Lei
Federal n° 11.788, de 25 de setembro de 2008. /{/
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_ TiTULO X
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 56 - Ficam extintos os cargos em Comissao de:
I — assessor de gestao de patriménio;
II - assessor de informacao;
IIl - assessor de pesquisa;
IV — assessor legislativo;
V - assessor de comunicacao;
VI - assessor de policia interna;
VII - assessor de atendimento ao publico;
VIII - auxiliar operacional do legislativo;

IX — chefe de zeladoria e operacionalizacdo do legislativo;

Art. 57 - Fica extinto o cargo de provimento efetivo de tesoureiro.

Art. 58 - Fica criado 01 (um) cargo em comissao de Chefe de Gestdo Financeira.

Art. 59 - Fica alterada a nomenclatura dos seguintes cargos:

[ - o cargo de Diretor(a)-Legislativo(a) passa a ser nomeado de Diretor(a)-Geral;
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II - o cargo de Secretario(a)-Geral passa a ser nomeado de Analista Legislativo(a) -
Processo Legislativo;

Ill - o cargo de Controlador(a) Interno passa a ser nomeado de Analista Legislativo(a) -
Controle Interno;

IV - o cargo de Contador(a) passa a ser nomeado de Analista Legislativo(a) —
Contabilidade;

V - o cargo de Agente Legislativo passa a ser nomeado de Agente de Apoio — Processo
Legislativo.

VI - o cargo de Assistente Legislativo de Biblioteca passa a ser nomeado de Agente de
Apoio - Biblioteca e Acervo.
Art. 60 - Ficam criados os seguintes cargos/vagas de provimento efetivo:

[ = 01 (um) cargo de Agente de Apoio - Compras, Contratos, Patriménio e
Almoxarifado;

II - 01 (uma) vaga de Agente de Apoio — Processo Legislativo;
IIT - 01 (um) cargo de Agente de Apoio — Recursos Humanos;

IV - 01 (um) cargo de Analista Legislativo (a) - Comunicagao.

Art. 61 - Ficam transformados os seguintes cargos:
[ — cargo em comissdo de Assessor Parlamentar em Chefe de Gabinete da Presidéncia;

I - cargo em comissdo de Chefe de Gabinete em Assessor Politico.

2 A AN~ee———
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Art. 62 - Considera-se tempo de servigo efetivo para os fins de enquadramento dos
Servidores as definicbes desta Lei e para aplicagdo das promogdes por antiguidade
aquele previsto na Lei Organica do Municipio.

Art. 63 - Fica assegurado aos atuais servidores ocupantes de cargos de provimento
efetivo, até 90 (noventa) dias apds a publicagdo desta Lei, o direito de requerer as
progressdes por avaliagdo de desempenho referente ao tempo de efetivo exercicio do
cargo na Camara e 01 (uma) titulagao.

81° - A nao realizagdo de avaliacdo de desempenho pela Administracdo da Camara
Municipal nos periodos devidos ndo obstara a concessdo da progressao aos servidores.

§2° — O requerimento para solicitacdo de retribuigcdo de titulagao seréa feito por escrito,
encaminhado a Presidéncia, devendo a ele ser anexado todos os documentos habeis a
comprovar a referida titulacao.

Paragrafo Unico - O requerimento sera feito por escrito, encaminhado a Presidéncia,
devendo a ele ser anexado todos os documentos habeis a comprovar a referida
titulacao.

Art. 64 — Revogam-se as disposi¢cdes em contrario e em especial as seguintes Leis
Municipais:

I - Lei n°. 485, de 22 de julho de 2003;

II - Lei n® 797, de 14 de marco de 2013;

Il - Lein® 832, de 2 de janeiro de 2014;

IV - Lein® 912, de 24 de fevereiro de 2017.

Art. 65 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta do

or¢amento vigente.
/
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Art. 66 - O inicio da vigéncia dos art. 56, 57 e 58 da presente Lei se dara da seguinte
forma:

§1° - Os incisos VI, VII, VIIl e IX do art. 56 e os arts. 57 e 58 entrardo em vigor em 1° de
janeiro de 2019;

§2° — Caso ndo haja a homologacdo do Concurso Publico a ser realizado para o
preenchimento dos cargos efetivos criados até o dia 31 (trinta e um) de dezembro de
2018, os incisos I, II, III, IV e V do art. 56 desta Lei, poderao ter sua vacacio legis
estendida por mais 180 (cento e oitenta) dias ou até a finalizacdo do certame e
nomeacdo dos aprovados, o que ocorrer primeiro, por meio de Portaria motivada da
Presidéncia.

Art. 67 — A alteracdo dos vencimentos do cargo de Analista Legislativo (a) — Controle
Interno entrard em vigor na data da publicagado desta Lei.

Art. 68 — As demais alteracbes que impliquem em acréscimo de vencimentos so
entrardo em vigor em 1° (primeiro) de janeiro de 2019.

Art. 69 - Os demais artigos da presente Lei entram em vigor na data da sua publicagao.

Sdo José da Lapa, 27 de novembro de 2018.

DIEGO ALVAQ DOS SANTOS SILVA

Prefeito Municipal

Praga Pedro Firmino Barbosa, n°. 176 — 33.350-000 — Sao José da Lapa — MG
Fone: (31) 36231100



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA LAPA

ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, RECRUTAMENTO, SIMBOLOS DE VENCIMENTOS, CARGA HORARIA E VAGAS

DENOMINACAO DO CARGO

ESCOLARIDADE E/OU CAPACIDADE
TECNICA

FORMA DE
RECRUTAMENTO

SIMBOLO DE
VENCIMENTOS

CARGA
HORARIA
SEMANAL

NUMERO DE
CARGOS

DIRETOR(A)-GERAL

CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
QUALQUER AREA DO CONHEAMENTO
OU ENSINO MEDIO COMPLETO COM
EXPERIENCIA MINIMA COMPROVADA
NA ADMINISTRACAO PUBLICA POR PELO
MENOS 3 (TRES) ANOS

AMPLO

CC-1Iv

30

CHEFE DE GESTAO FINANCEIRA

CURSO SUPERIOR EM AENCIAS
CONTABEL, ADMINISTRACAO,
ECONOMIA OU CURSO TECNICO EM
CONTABILIDADE ACRESCIDO DE
EXPERIENCIA MINIMA COMPROVADA
NO SETOR FINANCEIRO POR PELO
MENOS 2 (DOIS) ANOS

AMPLO

CC-In

30

CHEFE DE GABINETE DA
PRESIDENCIA

CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
QUALQUER AREA DO CONHECQIMENTO
OU ENSINO MEDIO COMPLETO COM
EXPERIENCIA MINIMA COMPROVADA
NA ADMINISTRACAO PUBLICA POR PELO

MENOS 3 (TRES) ANOS

AMPLO

CC:-11

30

ASSESSOR(A) POLITICO(A)

ENSINO MEDIO COMPLETO

AMPLO

CcC-1

30
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ANEXO I1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM EFETIVO, ESCOLARIDADE, SIMBOLO, CARGA HORARIA E NUMERO DE VAGAS

. CARGA ;
< ESCOLARIDADE Ef/OU CAPACIDADE FORMA SIMBOLO DE . NUMERO DE
DENOMINACAO DO CARGO . Er HORARIA
TECNICA RECRUTAMENTO VENCIMENTOS VAGAS
SEMANAL
CURSO SUPERIOR EM DIREITO E
PROCURADOR (A) LEGISLATIVO(A ~ RESTRIT AT 20 1
(A) (A) INSCRICAO NA OAB STRITO
ANA = PERI
LISTA LEGISLATIVO CURSO m@ OR COMPLETO EM AESTRE Al - y
PROCESSO LEGISLATIVO QUALQUER AREA DO CONHECIMENTO
SUPERIOR EM Qf
SIS A LN LB mOzMMxM%w E mmm_ﬂmw zmwﬂwww DE RESTRITO A-T 30 1
CONTABILIDADE
CLASSE
CURSO SUPERIOR EM ENCIAS
TIVO - j A ]
ANALISTA LEGISLATIVO nozﬁm,m_m. »cszm;»n»o PUBLICA, —— el ” 1
CONTROLE INTERNO GESTAO PUBLICA, ECONOMIA OU
DIREITO
) | CURSO SUPERIOR COMPLETO EM -
ANALISTA LEGISLATIVO — COMUNICACAO SOCIAL COM £
= GA LEOM ENFASE RESTRITO A-T 30 1
COMUNICACAO EM JORNALISMO E REGISTRO NO
ORGAO DE CLASSE
AGENTE DE APOIO —
= 2
FROCESSE LEBLATIVG ENSINO MEDIO COMPLETO RESTRITO A=1 30
AGENTE DE APOIO -
COMPRAS, CONTRATOS, ENSINO MEDIO COMPLETO RESTRITO A-1 30 1
PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
AGENTE DE APOIO - ,
ENSINO MED M A-1 1
BB ELOTECA £ ACERVO 10 COMPLETO RESTRITO 30
CURSO DE TECNOLOGO EM RECURSOS
AGENTE D 10 - HUMANOS QU ENSINO MED
EAPS o i RESTRITO A-1 30 1

RECURSOS HUMANOS

COMPLETO ACRESCIDO DE CURSO
TECNICO EM RECURSOS HUMANOS
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ANEXO III
SIMBOLOS DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO

SiMBOLO DO VENCIMENTOS
CARGO MENSAIS
CC-1I R$ 1.811,53
CC-1I R$ 3.344,36
CC—1II R$ 3.514,67
cC-1IV R$ 3.650,00
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ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS

(A) CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
1) CARGO: PROCURADOR(A) LEGISLATIVO(A)

QUALIFICACAO: Curso Superior em Direito — Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

DESCRICAO: Assessorar juridicamente a Mesa Diretora e aos Vereadores, em relagao ao Processo Legislativo, emitir pareceres,
elaborar e revisar projetos, acompanhar e informar processos, redigir documentos, comparecer as reunides da Camara, audiéncias
e outros atos, em juizo e fora dele.

SAO ATRIBUICOES SUMARIAS DO CARGO: Exercer os encargos de natureza juridica, cabendo-lhe a representacao judicial e a
assessoria juridica da Camara Municipal de Sao José da Lapa.

AO SERVICO JURIDICO COMPETE:

I - assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissoes, os Vereadores, a Diretoria Geral e a Secretaria do
Legislativo;

II — atuar em defesa dos interesses da Camara Municipal, em juizo ou na esfera administrativa;

I - colaborar na elaboracao e na efetivacdo da politica de relacdo da Camara com entidades da Sociedade Civil e com a

populagao em geral; 7\
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IV — promover as representacées junto ao Ministério Publico, Tribunal de Contas, dentre outros 6rgaos;

V - analisar e opinar sobre os assuntos de natureza juridica, examinar e vistar previamente os atos normativos a serem editados
pela Camara, bem como os instrumentos de acordos, ajustes ou convénios a serem celebrados;

VI — pronunciar-se nos processos de natureza disciplinar;

VI — examinar e vistar previamente as minutas de editais para realizacdo de concursos publicos ou processos seletivos
simplificados para contratacao temporaria;

VII - interpretar leis e regulamentos, bem como orientar a Presidéncia na sua aplicacdo e adequacdo ao cumprimento das
decisdes judiciais;

IX - zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e demais regras
expressas na Constituicao Federal, na Lei Organica do Municipio, no Regimento Interno, nas demais Leis, nos atos normativos e
nas orientagdes normativas aplicaveis aos atos da Camara;

X — encaminhar informacoes que devam ser prestadas em Mandado de Seguranca ajuizados em face do Presidente da Camara
ou Mesa Diretora;

XI — emitir pareceres sobre as matérias distribuidas;

XII - receber cita¢oes, intimagoes e notificagoes judiciais enderecadas a Camara;

XII - representar judicial e extrajudicialmente a Camara, com poderes especiais para desistir, transigir e firmar compromisso,
desde que previamente autorizado pela Presidéncia;

XIV - colaborar com a Presidéncia e Mesa Diretora na definicao de estratégias de acao;

XV - assessorar a Camara nas relagoes institucionais com o Poder Executivo Municipal e com demais 6rgaos publicos;

XVI — colaborar na elaboragao e na efetivacdao da politica de relacdo da Camara com entidades da sociedade civil e com a
popula¢do em geral;

XVII - assessorar a Comissao Permanente de Licitagdo em suas atribuicoes, emitindo pareceres técnicos — juridicos e redigindo
minutas de contratos referentes a cada processo, quando solicitado.
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XVIII — conceder assessoria parlamentar para elaborar resolucées, projetos de lei, decretos, portarias e demais atos legislativos e
suas justificativas;

XIX - corrigir e organizar informacdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislacio Federal, Estadual e Municipal, inclusive
estudos para a consolidacado das leis;

XX — acompanhar reuniées desempenhando trabalho de apoio;

XXI — desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;
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2) CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - PROCESSO LEGISLATIVO

QUALIFICAGAO: Curso Superior em qualquer area do conhecimento.
DESCRICAO: Executar servicos relacionados aos Processos Legislativos da Camara Municipal.

SAO ATRIBUICOES DO CARGO:

I — instituir relagdao com o Poder Executivo, 6rgaos publicos e a populacdo em geral;

II — instituir, encaminhar e acompanhar a tramitagdo de processos legislativos;

Il - participar de estudos e analise das Proposicdes, até o cumprimento final;

IV - fazer cumprir as determinages do Regimento Interno, Lei Orgénica e outras Leis Municipais;

VI — responsabilizar-se pelas atividades de assisténcia parlamentar ao Poder Legislativo;

VII — preparar, em prazo habil, a agenda das reuniées do Plenario da Camara, receber o expediente a ser lido e as proposicoes
apresentadas, controlando sua numeracdo, preparar os trabalhos de votacdo das proposicées, controlando e fiscalizando a sua
tramitacao de acordo com os despachos até a solugéo final e auxiliar a Presidéncia na preparacéo de todos os atos legislativos;

VI — organizar pauta, lista de convidados, expedir convites e demais documentos, bem como, tomar todas as providéncias
relativas a area legislativa que se fizerem necessarias a realizacdo das reunides solenes, extraordinarias e ordinarias; audiéncias e
reunioes publicas e demais eventos relativos ao processo legislativo;

IX - receber e registrar documentos de teor legislativo, junta-los se necessario, distribui-los e controla-los internamente
mediante autorizacao do Presidente;

X — organizar os livros de registros de presenca dos Vereadores nas reunides do Plenario e das diferentes Comissoes;
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XI' — elaborar e determinar a expedicdo de atos da Mesa, da Presidéncia, das Comissdes, de portarias, resolucées, decretos
legislativos, autografos de leis, certid6es legislativas, leis promulgadas pelo Legislativo, convocacoes em geral, avisos e demais
documentos;

XIl — preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice — Prefeito;

XIII — preparar resenha do Expediente e da Ordem do Dia;

XIV — organizar e manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a Ordem do Dia:

XV -lancar os despachos em todas as proposicées, correspondéncias e demais documentos, de conformidade com a deliberacao
do Plenario e da Mesa;

XVI — formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, dando — Ihes nimero e promovendo a sua publicacio;
XVII — preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

XVIII - providenciar a publicacdo das resolucées e demais atos sujeitos a esta providéncia, assim como seu registro;

XIX — preparar proposi¢oes encaminhando — as ao Executivo, observando o prazo regimental;

XX — preparar a finalizagao da Ata das Reuniées Ordinarias, Extraordinarias tanto do Plenario quanto das Comissées;

XXI — acompanhar reuniées desempenhando trabalho de apoio;

XXII - fornecer informagdes quanto ao processo legislativo aos demais setores e Vereadores;

XXII - cooperar com o responsavel pelo setor de Recursos Humano e pessoal fornecendo copias das portarias funcionais
expedidas, bem como, dos termos de posse dos Edis;

XXIV — desempenhar outras atividades correlatas a necessidade da Camara Municipal.
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3) CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - CONTABILIDADE

QUALIFICAGAO: Curso Superior Em Ciéncias Contabeis e Registro no Orgio de Classe
DESCRIGAO: Planejamento, coordenacio e execucdo de trabalhos de analise, controle e registros contabeis, com observancia das
normas de contabilidade publica e determinagoes do Tribunal de Contas.

SAO ATRIBUICOES SUMARIAS DO CARGO:

I — registrar todos os atos e fatos administrativo — financeiro ocorridos na Camara Municipal;
II - registrar os empenhos prévios sob responsabilidade da Camara Municipal;
Ill - efetuar todos os lancamentos devidos sobre a area orcamentaria;
IV - elaborar e responsabilizar-se por todos os anexos e atos patrimoniais, contabeis ou financeiros exigidos pela Lei
Complementar n°. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), Lei Federal n°. 8666/93 (Lei de Licitacoes), Lei Federal n°. 4.320/64 e
outras que venham substitui-las ou altera-las e que envolvam patriménio, finangas ou contabilidade publica;
V - integrar e acompanhar o trabalho contabil — financeiro das Comissées de Licitacdo e outras a serem eventualmente criadas;
VI - elaborar documentacdo técnica necessaria para inclusdo da acdo legislativa no plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, na Lei Orcamentaria Anual do Municipio e suas alteracdes, a partir de propostas da Mesa Diretora da Camara;
VII — acompanhar e fiscalizar a execucao orcamentaria em todas as suas fases;
VIII - realizar a escrituragao e elaborar demonstrativos patrimoniais, contabeis e financeiros;
IX - fornecer apoio consultivo as Comissées da Camara e aos Vereadores, em todos os assuntos correlatos a sua funcao;
X - responsabilizar-se pela escrituragdo e pagamento do pessoal em exercicio na Cadmara Municipal e do material adquirido
atraves de Licitagao, assinando com o Presidente a documentacao necessaria; s\
AR
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XI — desenvolver os trabalhos contabeis e em especial, a elaboracdo e emissao de balanco, balancetes, prestacdes de contas,
controle de restos a pagar, liquidacao das despesas, prestacdo de contas para o Tribunal de Contas do Estado (TCE) e outros,
quando necessario;
XII — preparar empenho prévio e ordem de pagamento;
XIII - elaborar o orcamento do Poder Legislativo e acompanhar a sua execu¢do durante todo o exercicio financeiro.
XIV - acompanhar e verificar a realizacao da receita e o cumprimento das metas e prioridades, promovendo a limitacao de
empenhos quando necessario;
XV — analisar e emitir Parecer Técnico — contabil — financeiro em Projetos de Leis, especialmente os relativos a Lei Orcamentaria,
a Lei de Diretrizes Orcamentarias, ao Plano Plurianual e abertura de crédito adicionais;
XVI - analisar, sob o aspecto contabil - financeiro, todos os Projetos de Lei, Resolugdes, Contratos, Convénios e instrumentos ou
Proposi¢oes assemelhadas e acompanhar o cumprimento das obrigacées contratuais financeiras;
XVII — desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos. H \
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4) CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - CONTROLE INTERNO

QUALIFICAGAO: Superior em Ciéncias Contabeis, Administracdo Publica, Gestdo Publica, Economia ou Direito.

DESCRICAO: Fiscalizacio e acompanhamento sobre os atos da Administracdo Publica de carater orcamentario, financeiro,
contabil e patrimonial, exercidos internamente pelo Poder Legislativo com o objetivo de assegurar economicidade, eficiéncia,
legalidade, moralidade e publicidade.

SAO ATRIBUICOES SUMARIAS DO CARGO:

I — avaliar o cumprimento de metas previstas no Plano Plurianual;
II — avaliar o cumprimento da execugao orcamentaria;
IIl — avaliar a legalidade e os resultados quanto a eficiéncia da gestao or¢amentaria, financeira e patrimonial;
IV - avaliar a aplicacao dos recursos publicos;
V - instituir procedimentos que assegurem o cumprimento das normas legais;
VI - relatar ao Presidente todas as anormalidades ocorridas no cumprimento das metas administrativas, financeiras,
orcamentarias e outras de interesse da Camara;
VII - controlar a vigéncia dos Contratos, informando a administracdo sobre seus vencimentos;
VIII = acompanhar a execucao do orcamento do Poder Legislativo durante todo o exercicio financeiro;
IX — publicar avisos de editais, contratos e homologagao dos Processos licitatorios;
X — controlar os limites com gastos e elaborar estimativas de impacto orcamentario ou financeiro de qualquer Projeto do Poder
Legislativo que implique aumento de despesa, especialmente as de carater continuado, nos termos da lei de responsabilidade
fiscal, ou outra que venha substitui-la; A
XI — desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos. NN_ i\l\\\\\\l
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5) CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - COMUNICAGCAO

QUALIFICACAO: Curso Superior Completo em Comunicacdo Social com Enfase em Jornalismo e Registro no Orgao de Classe.
DESCRIGAO: Monitorar e planejar o marketing da instituicdo, publicidade e propaganda e supervisionar todas as atividades
relacionadas a assessoria de comunicacao.

SAO ATRIBUICOES SUMARIAS DO CARGO:

I — assessorar a Camara Municipal nas relacées institucionais com o Poder Executivo Municipal e com os demais érgdos publicos;
II - colaborar na elaboracao e na efetivagdo da politica de relacao da Camara Municipal com entidades da sociedade civil e com a
populagao em geral;

Il — assessorar a Camara Municipal em assuntos de natureza representativa relacionados aos interesses institucionais;

IV - implementar a cultura de comunicacao de massa nos aspectos interno e externo do Poder Legislativo, por meio de condutas
pro — ativas junto a estrutura midiatica;

V - estabelecer relacGes solidas e confiaveis com os meios de comunicacao e seus agentes, com o objetivo de se tornar fonte de
informacao respeitada e requisitada;

VI — criar situacbes para a cobertura das atividades do Poder Legislativo, para alcancar e manter uma boa imagem junto a
opiniao publica;

VII - apresentar, firmar e consolidar as informagoes pertinentes aos interesses do Poder Legislativo,no contexto midiatico local,
regional e nacional;

VIII - planejar, coordenar e executar a realizacao das atividades relativas ao expediente, registros, divulgacao e informacao ao
publico acerca das atividades da Camara;

5 \
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IX — fazer os registros, relativos as audiéncias publicas, visitas, conferéncias e reunioes realizadas pela Camara Municipal ou nos
quais os interesses sejam discutidos, mediante designacao da Presidéncia;

X — acompanhar as relacoes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo medidas para melhora-las;

XI — promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais, relativos a assuntos de interesse da Camara;

XII — promover a prestacao de servicos de assessoramento em assuntos jornalisticos;

XIII - providenciar, junto aos 6rgaos da imprensa escrita e falada, a cobertura jornalistica de todas as atividades e de atos de
carater publico da Camara, passando o noticiario diario e agenda da Camara quando necessario;

XIV — auxiliar e promover entrevistas dos Vereadores;

XV — providenciar o registro do nome, endereco e telefone das autoridades de interesse da Camara;

XVI — providenciar, junto a imprensa, as revisoes e\ou retificacoes de textos dos atos publicados, e rever os atos antes de envia-
los para publicagao;

XVII — coletar dados, redigir notas e preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a imprensa;

XVIII — organizar fotografias e materiais com vistas a publicacdo, difusdao ou exposicao;

XIX — coordenar, sob a supervisao da Diretoria Geral, os trabalhos de comunicacao e divulgacao institucional realizados nas
midias sociais e sitio oficial da Camara Municipal;

XX — fornecer suporte e apoio as atividades de cerimonial do Legislativo;

XXI — acompanhar o Presidente e Vereadores em reunides e eventos institucionais, mediante designagao da Presidéncia;

XXII — gerenciar o espaco cultural da Camara em trabalhos de ocupagdo, montagem de exposicoes e atividades diversas de
interesse do Legislativo, com vistas a viabilizagao dos eventos desenvolvidos no local;
XXIII — promover a elaboracao de trabalhos de criagao artistica e elaboracao de materiais graficos promocionais, tais como

cartazes, folders, convites, objetivando a divulgacao dos eventos promovidos pela Camara Municipal;

XXIV — planejar, promover, coordenar e controlar toda a publicidade de interesse da Camara; | /
T ﬂmx pA—
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XXV — planejar e supervisionar a utilizacdo dos meios audiovisuais para fins institucionais;

XXVI - elaborar programas de relagdes publicas, verificando os meios de comunicagao disponiveis e analisar os trabalhos a
serem desenvolvidos;

XXVII - fornecer o apoio necessario a imprensa quando das atividades em que esteja envolvida a Camara;

XXVIII - realizar outras tarefas dentro da natureza de seu trabalho, determinadas pelo Presidente da Camara;

XXIX - divulgar os atos e atividades da Camara Municipal de interesse publico e comunicar a Mesa Diretora acerca de
divulga¢oes da imprensa de interesse institucional;

XXX — promover a organizagao e publicacao diaria de “clipping” das principais noticias do dia publicadas na imprensa nacional,
estadual, regional e municipal relativos a assuntos de interesse da Camara e dos parlamentares;

XXXI — diagramacao de informativos e qualquer midia institucional;

XXXII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

y2 _m,A S.\';
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6) CARGO: AGENTE DE APOIO - PROCESSO LEGISLATIVO

QUALIFICAGAO: Ensino Médio Completo.
DESCRIGAO: Executar atividades de apoio ao trabalho legislativo, bem como aos servicos administrativos dos diversos setores da
Camara.

SAO ATRIBUICOES SUMARIAS DO CARGO:

I — auxiliar os Vereadores em assuntos pertinentes ao processo parlamentar;

II - orientar os Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos de plenario e Comissées;

IV — redigir e corrigir as atas das reunides de plenario, comissoes e audiéncias;

V — prestar informacoes de carater institucional, a partir de dados fornecidos pelos 6rgaos competentes da Camara Municipal
VI — auxiliar a Secretaria do Legislativo em suas competéncias;

VII — desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

"
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7) CARGO: AGENTE DE APOIO - BIBLIOTECA E ACERVO

QUALIFICACAO: Ensino Médio Completo.
DESCRICAO: Executar rotinas de apoio as atividades da biblioteca e gestdo do acervo de documentos da Camara.

SAO ATRIBUICOES DO CARGO:

I — acompanhar pesquisas em geral solicitadas pelo cidadao;

II — zelar pelo patriménio da biblioteca;

Il - manter atualizado o acervo fisico e digital dos documentos da Camara;

IV — manter atualizado o acervo de livros e periodicos da biblioteca, bem como, controlar a entrada e saida destes por
emprestimo;

V - tirar copia dos documentos internos e externos;

VI — acompanhar os alunos da rede publica de ensino durante a execugao de trabalhos escolares realizados na biblioteca
legislativa;

IX — desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos ﬁm_um?om
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8) CARGO: AGENTE DE APOIO - COMPRAS, CONTRATOS, PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

QUALIFICAGAO: Ensino Médio Completo.
DESCRIGAO: Executar rotinas de apoio a atividades administrativas e operacionais da area Legislativa.

SAO ATRIBUICOES SUMARIAS DO CARGO:

I — realizar a coleta inicial de precos, junto aos fornecedores cadastrados e mercado local, objetivando obter a média total a ser
licitada;

I — elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara, conferindo documentacao, solicitando sua atualizacdo
quando necessario e verificando a legitimidade das informagées e documentos;

Il - classificar os pedidos de acordo com a natureza e especificacdo do material, bem, equipamento ou servi¢o, para dar inicio
aos procedimentos de aquisigao;

IV - acompanhar os procedimentos para recebimento dos materiais, bens, equipamentos ou contratacao dos servicos apds o
Julgamento da licitagdo pela Comissao de Licitagao;

V — efetuar a analise dos contratos, convénios e outros instrumentos firmados pela Administracao Publica;

VI - providenciar a atualizacao dos contratos e instrumentos congéneres sempre que houver alteracoes;

IX — acompanhar os vencimentos dos contratos, comunicando o seu vencimento ao ordenador de despesa com antecedéncia
minima de 90 (noventa) dias, providenciando, caso seja de interesse da administragdo e a possibilidade legal, a prorrogacio ou
aditamento;

X — controlar e administrar o estoque de material da Camara;

XI - receber dos fornecedores as demandas adquiridas pela Camara Municipal, bem como realizar sua conferéncia conforme
descrigao nos termos de referéncias dos processos administrativos de compra;

4
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XII — manter atualizado os bens patrimoniais, registrando a classificacao, identificacao e inventario, acompanhando divergéncias
em estoque e mapa de movimentagoes para atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado;

XIV — controlar a movimentacao, reavaliacao, deprecia¢ao, até a baixa definitiva do bem;

XV — realizar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe forem atribuidas por seu(sua) mcnmqwo:
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9) CARGO: AGENTE DE APOIO - RECURSOS HUMANOS

QUALIFICAGAO: Curso de Tecndlogo em Recursos Humanos ou Ensino Médio Completo Acrescido de Curso Técnico em
Recursos Humanos.
DESCRIGAO: Executar rotinas de apoio a atividades administrativas em especial na area funcional e de recursos humanos.

SAO ATRIBUICOES SUMARIAS DO CARGO:

I - orientar a realizagcao dos processos seletivos para o provimento de cargos efetivos, respeitada a legislacao especifica;
II — emitir e entregar a relagao de documentos para posse;
Il — instruir processos e outros expedientes dos concursos;
IV — conferir todos os dados dos Servidores exigidos no edital de concurso e demais processos seletivos;
V — controlar a entrada e saida de Servidores;
VI — receber justificativas de atraso ou auséncia e repassa-
VII - apurar e langar frequéncia dos Servidores;
VIII - identificar necessidades de treinamento gerencial e operacional;
IX — executar programas de ampliacao do universo cultural dos Servidores;
X — implementar programas de seguranca no trabalho;
XI — executar programas de avaliacao de desempenho do pessoal para subsidiar o plano de carreira dos Servidores;
XII - gerenciar o processo de promocao dos Servidores nas carreiras adotando os procedimentos necessarios;
XIII - gerenciar o procedimento para concessao de férias;
XIV — redigir portarias de nomeacao e posse em cargos em comissao e efetivos Q
XV - realizar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe forem atribuidas por seu(sua) superior;
\\..w\%\i\\\\l.;
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(B) CARGOS COMISSIONADOS

1) CARGO: DIRETOR(A) GERAL

QUALIFICAGAO: Curso Superior Completo em qualquer area do conhecimento ou Ensino Médio Completo com experiéncia mima
comprovada na administracdo publica por pelo menos 3 (trés) anos.
DESCRIGAO: Execucdo de servicos relacionados a administracao da Camara Municipal.

SAO ATRIBUICOES SUMARIAS DO CARGO:

[ — definir, em colaboragdao com a Presidéncia as diretrizes, politicas e estratégias, em apoio as atividades administrativas

institucionais;

II — planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento de atividades administrativas da camara;

Il — desenvolver trabalhos em questdes relacionadas a organizacao estrutural e funcional;

IV — colaborar com a Presidéncia e Mesa Diretora na definicao de politicas de integracao e valorizacdo dos Servidores;

V - garantir o cumprimento da regulamentacao de questdes administrativas do funcionamento organizacional;

VI — despachar com o Presidente sobre matérias pertinentes a atividade administrativas da Camara;

VII - autorizar saida de Servidores em horario de expediente;

VIII - requerer ao Presidente a aquisicao de materiais necessarios;

IX - controlar o recebimento das demandas para aquisi¢ao de materiais requeridas pelos outros setores;

X — coordenar o cerimonial oficial;

XI — encaminhar ao Presidente para exame os resultados das licitacoes; /]

- ) A"
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XII — preparar documentos referentes a Comunicacoes Internas;

XII - na qualidade de responsavel pelo setor de recepcao, portaria, informagoes, arquivo, material, patriménio, servicos gerais,
comunicacao social, cerimonial, imprensa, financas, compete planejar, orientar e supervisionar as atividades relativas aos servicos
especificados.

XIV - na qualidade de responsavel pelo setor de recursos humanos e pessoal compete-lhe planejar, orientar e supervisionar com
auxilio do setor de recursos humanos;

XV — implementar e/ou autorizar a realizagdo de programas de aperfeicoamento profissional;

XVI — assegurar as condicoes de infraestrutura para efetivacao dos programas de capacitacao profissional;

XVII — identificar necessidades de treinamento gerencial e operacional;

XVIII — assegurar uma comunicacao interna eficaz na administracdo do legislativo municipal;

XIX — fiscalizar os contratos firmados pela Camara Municipal, podendo solicitar assisténcia técnica quando necessario;

XX — desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

"
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2) CARGO: CHEFE DE GESTAO FINANCEIRA

QUALIFICAGAO: Curso Superior em Ciéncias Contabeis, Administracio, Economia ou Curso Técnico em Contabilidade, acrescido
de experiéncia minima comprovada no setor financeiro por pelo menos 2 (dois) anos.

DESCRICAO: Superintender e executar todos os trabalhos pertinentes a Chefia de divisio do setor financeiro da Camara e outros
que forem determinados pela Mesa da Camara ou pela Presidéncia.

SAO ATRIBUICOES SUMARIAS DO CARGO:

[ — gerenciar todo o trabalho da Contabilidade, zelando pelo bom desenvolvimento de suas atividades;

II - assistir ao Presidente e o(a) Diretor(a) na estipulacdo de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas, quanto aos
aspectos financeiros;

[l - controlar os assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo;

IV - controlar o setor financeiro no processamento das despesas e contabilizacdo orcamentaria, financeira;

V - gerenciar o controle do saldo das dotacoes, propondo suplementacées, transposigoes e anulagdes se necessario;
VI — controlar os registros e atualizacdes dos Livros “Conta — Corrente”, “Caixa”, "Diario” e “Razao;

VII - responsabilizar — se pessoalmente pela guarda de valores, taldes de cheques e documentos de ordem financeira;
VIII — gerenciar os pagamentos realizados aos credores apo6s a liquidagao dos empenhos;

IX - garantir a idoneidade dos documentos de ordem financeira;

X — informar ao Presidente as disponibilidades financeiras quando solicitado;

XI — promover o controle e as conciliagbes das contas bancarias;

XII - gerenciar a realizacao dos pagamentos aos Servidores da Camara Municipal;

XIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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3) CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

QUALIFICAGAO: Curso Superior Completo em qualquer area do conhecimento ou Ensino Médio Completo com experiéncia
minima comprovada na administracao publica por pelo menos 3 (trés) anos.
DESCRIGAO: Executar servicos de Chefia no Gabinete do Presidente.

SAO ATRIBUICOES SUMARIAS DO CARGO:

[ — prestar assessoramento direto ao Presidente da Camara em questdes de interesse na esfera administrativa;

[I - orientar o Presidente da Camara no desenvolvimento dos trabalhos do Plenario;

Il — colaborar com o Presidente na formulacdo de pronunciamentos, projetos, oficios e demais documentos da presidéncia;

IV — dirigir, supervisionar e controlar os trabalhos a cargo do Gabinete;

V - promover a assisténcia ao Presidente da Camara Municipal no desempenho de suas atribuicées;

VI - transmitir ordens e despachos do Presidente da Camara Municipal aos demais 6rgaos de entidade;

VII - requisitar, distribuir e movimentar o pessoal necessario as atividades do Gabinete;

VIII - assinar o expediente e demais atos relativos as atividades do Gabinete;

IX - assistir ao Presidente da Camara Municipal no ambito de sua competéncia;

X — colaborar na elaboracado e na efetivacdo da politica de relacdo da Camara Municipal com entidades da sociedade civil e com a
populacao em geral;

XI — assessorar o Presidente da Camara Municipal em assuntos de natureza representativa relacionados aos interesses
institucionais;

XII — acompanhar o Presidente em reunioes e eventos institucionais;

XIII - recepcionar autoridades em visita a Camara, efetuando controles e encaminhamentos necessarios;

N ( \&t\r\
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XIV — proporcionar ao Presidente assisténcia na sua representacao politica e social, envolvendo intercambio do Presidente com
os cidadaos, orgaos ou entidades publicas e privadas, associacoes de classe e demais seguimentos da sociedade de interesse do
legislativo;

XV - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

gl
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4) CARGO: ASSESSOR POLITICO

QUALIFICAGAO: Ensino Médio Completo
DESCRICAO: Coordenar as rotinas administrativas do Gabinete e interesses do Vereador.

SAO ATRIBUICOES SUMARIAS DO CARGO:

[ — proporcionar ao vereador ocupante do gabinete assisténcia na sua representacao politica e social, envolvendo intercambio do
vereador com os cidadaos, orgaos ou entidades publicas e privadas, associa¢bes de classe e demais sequimentos da sociedade de
interesse do legislativo;

II - zelar pelos equipamentos, moveis e utensilios instalados nas salas dos Vereadores e materiais de consumo a sua disposicao,
comunicando eventuais defeitos e solicitando consertos e manutengao para assegurar — |hes perfeita condicao de funcionamento;

Il - promover a organizacao, a abertura e o fechamento do gabinete nos horarios de funcionamento, liga¢ao da luz, dos
aparelhos elétricos e desligamento dos mesmos no final do expediente;
IV - elaborar diariamente os documentos a serem despachados pelo vereador com destino ao publico externo, tais como:

requerimentos, cartas, cartao de apresentacao, convites, documentos e outros documentos necessarios para anexar a projeto de
lei, projeto de resolugao ou outra proposicao de sua autoria;

V - acompanhar os prazos regimentais dos projetos, indicagbes e requerimentos de autoria do vereador e manté-lo sempre
informado a respeito de seu andamento;
VI - verificar a necessidade de material para a execucdo de suas fun¢ées na unidade e providenciar a requisicdo do mesmo

perante o vereador do respectivo gabinete;
VIl — marcar entrevistas e reunides quando solicitado pelo vereador;

5
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VIII - efetuar e atender ligagoes telefonicas, transferindo-as ao vereador quando o mesmo estiver presente na Camara ou anotar
recados quando nao estiver presente, buscando sempre identificar a origem das ligagoes;

IX — coletar e registrar dados necessarios ao preenchimento de controles diversos;

X — receber as correspondéncias e informativos a serem entregues diretamente ao vereador, bem como efetuar o arquivamento
de documentagao e correspondéncia em suas respectivas pastas;

XI — desempenhar atividade de digitacao, expedicao e protocolo da correspondéncia pessoal do vereador;

XII - solicitar por escrito e assinado pelo vereador requerente, quando necessario, documentos (copias ou originais), gravacoes de
reunides e outros, sob custddia da Secretaria Legislativa ou no arquivo;

XIII - controlar prazos, compromissos agendados, convites, reuniées, compromissos sociais, protocolos e outros expedientes que
o vereador deva ter conhecimento prévio;

XIV — recepcionar e atender internamente os publicos dirigidos ao gabinete, encaminhando suas solicitagdes ao vereador, para o
que devera organizar a sua agenda de atendimento, bem como o respectivo cadastro das pessoas, tomando as providéncias que
se fizerem necessarias;

XV - oferecer e servir agua e cafezinho aos visitantes, eleitores, publico em geral que estiver no gabinete sendo atendido pelo
vereador, bem como ao vereador, sempre com referéncia educada, usando os utensilios necessarios para servir bem;

XVI - executar servicos externos (bancarios, entrega de correspondéncias, correios, etc), comunicando sua saida previamente a
diretoria geral, a recep¢ao, bem como ao vereador do gabinete, a fim de que o mesmo possa localiza-lo com facilidade, sem
utilizar servicos de outros Servidores;

XVII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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ANEXO V
GRAUS
I n m

A | R$ 229150 | R$3514,67 | R$ 4536,56
B | R$ 236025 | R$ 362011 | R$ 4672,66
C | R$2431,05 | R$ 372871 | R$ 4812,84
D | R$250398 | R$ 3.840,57 | R$ 4957,22
E | R$2579,10 | R$ 395579 | R$ 5.105,94
F | R$2656,48 | R$ 4074,47 | R$ 5259,12
G | R$2736,17 | R$4.196,70 | R$ 5416,89
NIVEIS| H | R$ 281826 | R$4.322,60 | R$ 5579,40
I | R$2902,80 | R$ 445228 | R$ 5.746,78
J | R$2989,89 | R$ 458585 | R$5919,18
K | R$3079,58 | R$ 472342 | R$ 6.096,76
L | R$3171,97 | R$ 486513 | R$ 6279,66
M | R$3267,13 | R$5011,08 | R$ 6468,05
N | R$ 336515 [ R$5161,41 | R$ 6.662,09
O | R$3466,10 | R$ 531625 | R$ 6.861,95
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ANEXO VI

ORGANOGRAMA FUNCIONAL - CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA LAPA

PLENARIO

— MESA DIRETORA

GABINETES DOS
VEREADORES

_ PRESIDENCIA

= SECRETARIA PROCURADORIA
~ON CACA CONTR = INTERNC DIRETORIA-GERAL FINANCEIR ¥ e .
— COMUNICACAO ONTROLE INTERNO ETORIA-GERAL FINA IRO LEGISLATIVA LEGISLATIVA
" COMPRAS, RECURSOS BIBLIOTECA -
CERIMO i ZEL/ R - . 5 RECEPCA COPAILIMPEZ
CERIMONIAL ELADORIA CONTRATOS, HUMANOS LEGISLATIVA E RECEPCAO OPAILIMPEZA
PATRIMONIO E ACERVO
ALMOXARIFADO

(O Organograma acima diz respeito a autonomia funcional de cada setor e servidores lotados, ndo implicando em alteracao da hierarquia administrativa
da Camara Municipal de Sao José da Lapa, cuja direcao cabe a/ao Diretor(a)-Geral a qual todos os servidores ficam subordinados.)
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