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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

LEI N° 5.750 (ANEXADO A ESTA NOVO TEXTO
De 21 de dezembro de 2001 JA CONSOLIDADE
Projeto de Lei n° 213/01
Autor: Mesa da Camara Municipal de Araraquara

Dispde sobre a Organizacdo da Camara
Municipal, cria o Quadro Especial dos
Servidores do Legislativo do Municipio de
Araraquara-SP e da outras providéncias.

ARARA O  PREFEITO DO MU!‘JI(.:iNPIO DE

de ac 3UARA, Estado de Sao Pal£|0, no exercicio de suas aErubungges; legais, e

do ordo com o que aprovou a Camara Municipal, em sessdo ordinaria de 18
€zembro de 2001, promulga a seguinte lei:

, TiTULO I
DISPOSICOES GERAIS E PRELIMINARES

dos 6ra3 Artigo 19 - Esta Lei cria a estrutura organizacional
gdos do legislativo hierarquizados & Camara Municipal de Araraquara e

ﬂﬁpc}g sobre o Sistema Funcional e Quadro Especial dos Servidores da Camara
nicipal.

Municipal de A § 1° - A estrutura orgahizaciona_l da Camara

assisténcia te' Afaraquara, 'c.rlada_ por est§ l:el, ten:l. por ﬁnalldgde.prestar

especia| & ecnica e administrativa aos 0rgaos Pol!tucos do Legislativo, em
al a Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes Tecnicas e Vereadores.

Municipal § 2° - O modelo de .gestéio ag:lotado pela Cénlara

trans g? d9 Araraquara estd bageado no .plane]amento mt_egrado dg acoes,

na fop €ncia e controle social sotre as atividades do legislativo, especialmente
rmulagdo e implementacgo de politicas publicas.

decisri . § 3° - Sempre que possivel, as atribuigdes
atend ras serédo situadas na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a
er, visando a assegurar maior rapidez e objetividade as decisoes.

\ Artigo 2° - Para efeitos desta lei:

" :p"g:\%? do Legislativo é a reparticdo fungional da Camara Municipal que,
funcBes 0s meios apropriados, através dos titulares de cargos, empregos ou
conotag Publicas que o integram, cumpre, na efetivacao das fungOes estatais,

’»\( Oras de seu fim, as respectivas competéncias;

:erigf r%° Pl'lhblico do Legislativo é a posicdo gonstituidq na organizagdo do
enomina 8 Cdmara Municipal, criado por Lel, €m numero certo, com
Ser provi dg;:\o Prépria, atribuicdes especificas e estipéndio correspondente, para
e exercido por um titular, sujeito as normas laborais estabelecidas

el
Pelo Quadro Especial do Legislativo;



III - Emprego Piblico do Legislativo é a posigég constitujda na organizagao
do servico da Camara Municipal, criado por Lel,A em ndamero certo, com
denominaggio prépria, atribuigdes especificas e estipéndio correspondente, para
ser provido e exercido por um titular, sujeito as normas laborais estabelecidas
pela Consolidac&o das Leis do Trabalho (CLT);

IV - Funcgio Pdblica do Legislativo é a atribuicdo ou o conjunto qe
atribuices que a administragio do legislativo confere a cada categoria
Profissional ou comete, individualmente, a determinado servidor do legislativo
Para execugdo em caréater transitorio;

V - Agente Honorifico do Legislativo ¢ o agente publico investido em

funggio honorifica, ndo remunerada, exercida a titulo voluntario, atraves dos '

Canais abertos junto & estrutura do Legislativo Municipal, especialmente foruns,
tonselhos, audiéncias e arenas de negociago.

VI - Servidor do Legislativo é a pessoa legalmente investida em cargo,

€Mprego ou fungio plblicos nos quadros dos érgéos que integram a estrutura
da Camara Municipal;

VII - Quadro do Legislativo ¢ o conjunto de cargos, empregos e fungdes de
UM mesmo érgsio do legislativo;

VI];: - Poder Hierarquico é o poder de que esti inve;stido um o6rgdo do
legislativo oy uma Chefia competente, para exercer as atnvucjades de‘comando,
SUpervisgo, controle, coordenacsio e corregso de seus subordinados;

IX - Controle ¢ a atividade exercida por um érgdo do legislativo ou pela Chefia
cOMpetente em relaggio aos seus subordinados, decorrente de seu poder
hierdrquico, que visa & fiscalizacio do cumprimento da lei e das instrugdes
Mormativas, bem como dos atos e §io rendimento de cada servidor;

X - Planejamento ¢ o estudo e a fixacdo das diretrizes e das metas que
deverso orientar a ac3io de governo, tendo como instrumentos basicos:

A - Programas de durag8o plurianual;

B-
Orgamento-programa anual;

C - Programagio Financeira de Desembolso.

XI - Coordenacso & 5 i izar todas as atividades da
- acdo é a acdo que visa a harmonizar _
dministracgo dg Iegislatlvoc‘,; submetendo-as ao que foi planejado, na busca de

22:“9‘:’35 Integrais, de modo a evitar dispersdo de recursos e divergéncias de
Ucoes;

XII - Atividades de Direciio s3o as atividades relacionadas a0 planejamento,

2 SuperVisio, & coordenacdo e ao controle, bem como ao estabelecimento de

Normas, critéri . los diversos niveis de
» Critérios e principi erem observados pe
execucio; principios a s



1
I

%

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA
FL3

;(HI - Atividades de Execucdo sdo as tarefas de mera rotina, inclusive
ormalizagio de atos administrativos e decisGes de casos individuais;

XIV - !)efconcentragéo Administrativa é a reparticdo de fungBes entre os
varios drgdos do legislativo, sem quebra da hierarquia, prevista em lei;

:V - Descongestionamento Administrativo é a delegagdo da execugdo de
ervico ou de competéncia, efetivada por ato administrativo da autoridade
Competente;

grﬁa;abﬁlegqgﬁo de Competépcia é. o ato emanado 'do Presidepte ga
transfrid umupal_ ou dos superiores hlerarqwcosA, qtraves c!os quais sao
SUbordinazs at{lbqlgoes decisorias de sua co.m~petenc1a. especifica aos seus
autoridad 0s, nndlcandq com clareza e precisdo O qb]eto da delegagédo a

ade delegada, visando a assegurar maior rapidez e objetividade as

ecisG i teni
atensdoe?f' situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a
14

XVII - Uni . . -~ _—

|egilsﬁat' Unldgde de Gerenciamento é a reparticdo funcional de um drgao do

Munici 'V<I>, criada por ato administrativo emanado do Presidente da Cdmara
Pal, para fins de descongestionamento administrativo;

XVIII - P
satiIsIf: - Bem-Estar Social é o bem comum da coletividade, expresso na
Ga0 de suas necessidades fundamentais;

independ ' Artigo 3° - Os Orgdos do legislativo sao
que os entes uns dos outros, interligando-se por um principio diretor interno
unifica e os hierarquiza entre si.

o § 10 - Os 6rgdos do legislativo, criados por Lei,

m COmpeténci ’, | ~ ~

plbli as especificas, cgmpoem-se de cargos, empregos e fungoes
ICOs do legislativo.

Gerencj § 20 - No ato de criagdo das Unidades de
empre amento dNe que trata o art. 2°, XVII, serdo especificados os cargos,
90s e fungBes do legislativo que integram sua estrutura funcional, com as

respecti R ~” - p
seupggg::f quantidades, bem como as competéncias especificas delegadas ao

Contratagso ‘ Artigo 4° - As formalls. de provjmento, o regime de
€ 05 pré-rer, 0s vinculos (permanentes ou temporarios), as ]ornacias de tr§ba~lho
que inte quisitos para investidura dos cargos, empregos e fungoes dos drgaos

gram a estrutura da Camara Municipal sdo os constantes do ANEXO L e

» Que faz parte integrante desta Lei.

rovi - § 1° - As quantidades de vagas abertas para
Provimento sgo as constantes dos quadros de cada 6érgdo hierarquizado a

amar. ici ;
a Municipal de Araraquara, na forma desta Lei.

G . 20 - Quanto ao vinculo, os cargos & empregos
Publicos do legislativo podem§ser; Q , O
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I - Permanentes: relacoes de trabalho sem limitagdo quanto a duraggo;

* II - Temporarios: relagdes de trabalho contratual, limitado quanto ao tempo

de durago ou por um evento final suscetivel de previsibilidade, observado o
que dispdem o art. 37, IX, da Constituicio Federal (CF) e normas aplicaveis da
Consolidagio das Leis do Trabalho (CLT).

§ 3° - Os Pré-requisitos para investidura em
cargo, emprego ou fungdio publica do legislativo obedecem as condigGes
exigidas para o exercicio da profissio e ao constante do ato de sua criagéo.

distri § 4° - Os cargos publicos do legislativo
Cliz:;tnbuem-se em classes e carreiras, observado o que dispde o art. 39,Iellda
§ 50 - Para os fins desta lei:

I- : . - -
Classe ¢ o conjunto de cargos plblicos do legislativo da mesma natureza

rofissi ” e
ga°E:;°»rl0f\al e do mesmo grau de responsabilidade, constituindo-se nos degraus
eira; ,

II - rq ~ . e
Carreira é o grupamento de classes de mesma profissao ou atividade,

e - X
sscalon«':fdas de acordo com o grau de responsabilidade e de complexidade das
uas atribuigdes;

III - Cargo em Comissgo é o cargo publico do legislativo de livre nomeagdo e

e =1 B 4 . e . 3 H
~ XOneracfo, respeitados os pré-requisitos para investidura, destinando-se

a A . PP
Penas as atribuigdes de diregiio, chefia e assessoramento;

IZ - Cargo Efetivo ¢ o cargo publico do legislativo cuja investidura depende
ter Previa aprovagdio em concurso 'pablico de provas ou de provas € titulos, nos
mos do art. 37, 11 da CF;

V- 3 islatt rect

asserungao de Confianca ¢ a fungdo publica do legislativo de direggo, chefia e

o Soramento a ser exercida, exclusivamente, por servi¢0res ocupantes de
90 efetivo do legislativo; |

VI - g
Dl!lbli Funcio Gratificada ¢ o conjunto de atribuigdes ordinarias de um cargo
co do legislativo, executadas em condigoes anormais de perigo ou de

encar . .
lotag{s%(?s Para o servidor ou prestadas fora do expedlenFe ou da sede de

bl 69 - Os cargos efetivos, providos por concurso

gtl:jzlilf: 9 © Provas ou de provgs e titulos, nomeados pela ordem Qie classuﬁcag%o,

anos rd0 seus titulares ao cumprimento de estagio probatorio de 03 (trés)

ispo ltJara fins de estabilidade no servigo publico mumcnpal, observado o
510 o art. 65 e 66 desta lei.
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. § 7° - As atribuicbes de cargos, empregos e
fungBes pablicos do legislativo, constantes dos Quadros da Camara s&o aquelas
eStc':ibt’alecidas pelo Cddigo Brasileiro de Ocupagbes (CBO), exceto nos casos
especificos mencionados no ato de sua criagdo.

e Artigo 5° - A ocupagdo de cargo e empregos
g:bllcos do legislativo, obedecido 0 principio do concurso plblico de provas ou
4 Provas e titulos, far-se-4 com reserva do percentual de cinco por cento (5%)

O total geral de cargos e empregos dos quadros do legislativo, para pessoas
Portadoras de deficiéncia, na forma dos artigos subsequentes.

perc : § 1° - As fragles decorrentes do calculo do
inteirentual de_. que trata este artigo s6 serdo arredondadas para o numero
0 subseqtiente quando maiores ou iguais a 5 (cinco).

feita ata § 2° - A reserva de vagas para deficientes sera
cargos € que comple,tado o percentual de cinco por cento (5 %) do total de
€ empregos publicos do legislativo legalmente ocupados.

cada cateqori ) Artigo 6° - Do Edital de Concurso constardo, para
€goria, 0 nimero de vagas reservadas para deficientes.

artigo o § 1° - Para gozar dos beneficios de que trata este
COncurss D’0r§adores de deficiéncia deverdo declarar, no ato da inscricdo ao
O publico, o grau de incapacidade que apresentam.

concurs ) § 20 - O drgdo responsavel pela realizagdo do
Necess 0 garantird aos portadores de deficiéncia as condigdes especificas
arias a sua participacdo nas provas.

Particiars Artigp 7° - Os portadores de deficiéncia
Candidpirao dos concursos ptblicos em igualdade de condicdes com os demais
atos, no que respeita ao contetido e & avaliagéo.

elaborad § 1° - Apds o julgamento das provas, serao
Uma es as. duas listas, uma geral contendo todos os candidatos aprovados e
pecial, com a relacdo dos portadores de deficiéncia aprovados.

reservagd 20 - N3jo havendo inscricdo para as vagas
geral ras aos_deﬂcientes, cerd elaborada somente uma lista de classificagdo
» Prosseguindo o concurso nos seus ulteriores termos.

da publicacs .Artigo 80 - No prazo de cinco (5) dias contadoz
cacdio das listas de classificaio, o portador de deficiéncia dever
Submeter-se ; o atibilidade de sua

e 3a pericia médica, para avaliagdo da comp

eficiéncj ,
Ncla com o exercicio das atribuigbes do cargo ou emprego.

deficiéncia § 10 - A pericia seré realizada por especialista na
€Specialme de cada candidato, nomeado pela Presidencia da Cémara
) dias nte para este fim, devendo o laudo ser proferido no prazo de cinco
contados do respectivo exame.
¢
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§ 2° - Quando a pericia concluir pela inaptiddo do
candidato, este poderd requerer, no prazo de cinco (5) dias, a constituicdo de
uma junta médica, com a participagdo de um profissional indicado por ele, para
nova avaliagiio, obedecidos os prazos de cinco (5) dias para a realizagdo do
exame e cinco (5) dias para a emisséo do laudo.

. § 3° - Néo caberd qualquer recurso da decisa@o
proferida pela junta médica.

depois o Artigo 9° - O concurso s podera ser homologado

PUblicanda reahzggao dos exames menC|on_ados~ nos a!'tlgos anteriores,

de deﬁc_A0~§»e as Ilgtas geral e especual,' das quais serao excluidos os portadores
iencia considerados inaptos na Inspegao médica.

TiTULO II

ORGANIZACAO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

0 6rgdo ind Artigo 10 - A Cémara Municipal de Araraquara &

disposto independente e supremo do Poder Legislativo Municipal, na forma do

(LOMA no art. 13, “caput” da Lei Organica do Municipio de Araraquara-SP
) cc Art. 1° do Regimento Interno da Camara Municipal de Araraquara.

Leqiclati » Artigo 11 - Integram a estrutura glo Poder
gislativo do Municipio de Araraquara os seguintes 6rgéos do Legislativo.

I-Ora3 . )
Inte?;:ggos ?ohtlcos, criados pelb LOMA, observado o disposto no Regimento
0 da Camara Municipal de Araraquara:

A- 2lel o .
" I;"}lf.narno, orgao colegiado, soberano € deliberativo da Camara, na forma do
a 42 do Regimento Interno da Cémara Municipal de Araraquara;

B~ :
Vereador, na forma do disposto no art. 38 e seguintes LOMA;

C- .
8 cﬁetg Diretora da Camara Municipal, na forma do disposto nos art. 27 e
seguinte Z‘A' com composigéo € competéncia definida nos arts. 14 cc23 e
s do Regimento Interno da Camara Municipal de Araraquara;

D - can
Presidéncia da Camara Municipal, na forma do disposto nos art. 29 da

A ¢ t.
Araraqugr:;t' 29 e seguintes do Regimento Interno da Camara Municipal de

E - Comices

5eguigt'2;5soes Permanentes e Especiais, na forma do disposto no artA. 35e

unici da LOMA e art, 44 e seguintes do Regimento Interno da Camara
'Pal de Araraquara;

4
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II - Orgdos administrativos, criados por esta Lei:

A - Gabinete de Presidéncia;

B - Gabinete do Vereador;

C - Diretoria Geral;

D - Coordenadoria Técnico-legislativa;

E - Diretoria Administrativa;

F - Diretoria de Finangas.

FL.7

Paragrafo Unico - A representagdo grafica

e L4 " 5 P r
Squematica da estrutura do Poder Legislativo do Municipio de Araraquara € a
Constante

no organograma abaixo:

T

'grg:grgﬁs,»ﬁwt:}-f f;’;

(o)

ihes

hier arqui )
Zado dir .
B Babinee 2 etamente a
represent

Pessoal d

GABINETE DO
VEREADOR

GABINETE DA
PRESIDENCIA

DIRETORIA

GERAL

=

DIRETORIA

ADMINISTRATIVA

“COORDENADORIA
TECNICA-LEGISLATIVA

DIRETORIA DE
FINANCAS

GABINETE DA PRESIDENCIA

. Ao Gabinete da Presidéncia,

Artigo 12

Presidéncia da Camara, sob )
a Presidéncia, incumbe a assisténcia direta ao Presidente em sua

a direco de um Chefe

acdo politica e social, as relagdes publicas € 0 preparo do despacho

0 expediente do Presidente.
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§ 1° - O Gabinete da Presidéncia se
responsabilizara pelo suporte operacional, inclusive logistica, as atividades da
Mesa (art. 11, I, °c") da Camara, das ComissGes (art. 11, I, “e"”) e dos
representantes da Camara nos Conselhos e demais féruns de participagao
Popular, através da coordenacdo das agBes dos demais drgdo integrados a
estrutura da Camara na execugdo dessas atividades.

i § 20 - O servico de assessoria ‘de imprensa,
responsavel pela divulgagdo oficial das matérias de interesse da Camara
Municipal, sio de competéncia exclusiva do Gabinete da Presidéncia, sem
gr:émzo das veiculagdes de matérias de comunicagdo social relativas aos

alhos dos Vereadores, a cargo da Coordenadoria técnico-legislativa.

§ 3° - Compete ao Gabinete da Presidéncia o-

co ¢ . . ~ .

. gg;le do uso dos veiculos e o custeio das despesas com alimentacdo, estadia

Precd ocamento utilizados na representagdo politica e social da Camara pelo
Sidente ou seus representantes.

§ 49 - E vedado aos ocupantes de cargo do

Gabi T « .

debt'::;elda Presidéncia a prestagdo de servigos que excedam a jornada normal

Sy alho remunerado através de horas-extras, sob pena de aplicagdo das
GOes previstas no Regime Juridico dos Servidores Municipais.

Gab L § 5° - Os cargos e fungbes que integram 0
binete da Presidéncia s&o os constantes do quadro abaixo: '

Pré-requisitos para
investidura, descrigdo
NOME DO POSTO 'i Qtd e padréio de

vencimento
ANEXO I, item 01
ANEXO I, item 33
ANEXO I, item 02
ANEXO I, item 06
ANEXO I, item 03
ANEXO I, item 04
ANEXO I, item 34

Chefe do Gabinete da Presidéncia
Assessor Juridico

ioordenador Administrativo

Azsessor de Imprensa
Sessor Legislativo

Assessor de Gabinete

Assessor de Seguranca

e = = N | [

468"
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CHEFE DO GABINETE
DA PRESIDENCIA
------ -|  ASSESSOR JURIDICO
ASSESSOR DE IMPRENSA [~ N
| .
|:00RDENADOR '
ADMINISTRATIVO :
ASSESSOR
LEGISLATIVO
%i%@SSORgf ASSESSOR DE
URAN GABINETE

ato . Artigo 13 - O Presidente da Camara podera, por
e delegacdo de competéncia, incumbir Vereador da fungdo de

;Z';;‘:Sz?taﬁo politica e social da Camara, observado o disposto no art. 12, § 3°

composics . 'Arl:igo 14 - As propostas de acqrdo para
naturezagio aml_gavel de lides ad:ninistrativas ou judiciais, inclusive as qe
apds o rabalhlst'a§, somente serdo submetidas & apreciagdo da Pres:cﬁiencua
uni Parecer juridico exarado pelo Conselho de Advogados da Camara
icipal, na forma deste artigo.

Munici | & . § 1° - O Conselho de Advogados da Cémara
PresidPa € um ¢rgdo de decisdo colegiada, hierarquizado ao Gabinete da
encia, formado pelos seguintes cargos e fungoes:

I - gnT] A
Assessor Juridico, lotado junto ao Gabinete da Presidéncia;
|
II - s l
Procurador Juridico, lotado junto & Diretoria Geral;

III - .
I Reprgsentante indicado pela da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

convocad § 20 - O Conselho de Aqugados da Camara sera

examing 0 pelo Chefe do Gabinete para, sob a Presidéncia do As§esso§ Juridico,

compo r as Propostas de acordo encaminhadas pela Procuradoria Juridica para
sicio amigave! de lides onde seja parte a Camara Municipal.

natur § 30 - O parecer do Conselho de Advogados, de
Judicigiza consultiva, é peca obrigatéria dos processos administrativos ou
S onde haja proposta de composigéo amigével e subsidiara as decisBes

da Presidanci
sidéncia e do Plenario sob a matéria.

i i a dera criar
Un Artigo 15 - O Presidente da Camara pod
Preig%qes. de Gerenciamento hierarquizadas diretamente ao Gablngte da
€ncia na forma do disposto no art. 3° § 20 cc art. 2°, XVII desta Lei.

(4]
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Uni § 1° - As competéncias e 0 quadro de pessoal da
nidade de Gerenciamento serdo fixadas no ato de sua criagdo. '

. § 20 - O Presidente da Camara designara
servidores lotados nos Quadros da Camara para integrar a estrutura da Unidade
de Gerenciamento e nomeard um Coordenador Administrativo, ao qual
competirgo as atribuigSes de dirego e chefia da Unidade.

Gerenci ’ i § 3° - O Presidente ppderé atribuir & Unidade de

o éincuamer]tg corppetenciaAoriginalmente conferidas por esta Lei a outros

cag 0s administrativos da Camara, responsabilizando-se pessoalmente, neste
SO, pelos atos praticados pela Unidade.

de Asse . Artigo 16 - Os cargos de Assessor de Gabinete e

atravis SZOF !.eglslgtlvo do quadro do Gabinete da Presidéncia serao providos,

desi de investidura derivada, pelos ocupantes dos cargos de mesma
gnacéo lotados no Gabinete do Vereador eleito Presidente.

ocupantes d § 1° - Ao térn]ino do man~dato do Presidente os

origem, 1 0s cargos de que trata este artigo retornardo aos seus cargos de

decorre 0 fazendP jus & incorporagdo de direitos de qualquer natureza
entes da lotag&io no Gabinete da Presidéncia. :

este arti . § 2° - A movimentag&o funcional de que trata
dos at igo serd feita através de Portaria do Presidente, com 0 apostilamento
0S no assentamento pessoal do servidor. '

GABINETE DO VEREADOR

hierarqui Artigo 17 - O Gabinete do Vereador,
quizado diretamente ao Vejeador € o Orgdo de assisténcia direta ao

erea ~ e
dor em sua representacao politica e social.

Gabinet, § 1° - Os cargos que integram a estrutura do
Sobree e do \(ereador sdo de provimento em comissdo e a nomeagdo recaird
Pessoa indicada pelo respectivo Vereador.

§ 2° - Ficam criados 21 (vinte e um) Gabinetes de

Veread
on cada qua i-acional e competéncias fixadas por
Este artigo. qual com estrutura organizacio p p

§ 3° - Compete ao Gabinete do Vereador:

I-
A guarda dog bens patrimoniais da Camara Municipal colocados a disposi¢do

0 : b .
Vereador, inclusive méveis, equipamentos € instalagoes fisicas do Gabinete;

II - Emins
cugteliimntur as requisigdes de materiais de consumo € outras para despesas de
0 do Gabinete do Vereador; .
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III - A assessoria ao Vereador em suas relagdes publicas e no atendimento ao
plblico em geral, nas instalagdes da Camara Municipal ou fora dela, observadas
as normas administrativas ao controle de freqiiéncia editadas pela Mesa
Diretora da Camara Municipal;

IV - Preparar o despacho pessoal do expediente do Vereador;
V - Acompanhar a tramitagio dos processos legislativos e cuidar da

f:;‘lllnticag'éo social do Vereador, com o apoio da Coordenadoria Técnico-
Islativa.

de v . Artigo 18 - Os cargos que integram 0 Gabinete
€ Vereador s&o os constantes do quadro abaixo:

Pré-requisitos para
investidura, descrigdo
NOME DO POSTO Qtd e padrao de
vencimento
Assesspr Legislativo 1 ANEXO I, item 03
Assessor de Gabinete 1 ANEXO I, item 04
Assessor Substituto 1 ANEXO I, item 05

quad § 1° - A representacdo grafico-esquematica do
con ro de cargos que integram a estrutura de cada Gabinete de Vereador é a
stante do funcionograma abaixo:

ASSES§OR LEGISLATIVO
 § |
| ]
ESSESSOR DE GABINETE ASSESSOR DE
SUBSTITUTO GABINETE

lotad § 2° - Em cada Gabinete de Vergador podel:é ser

hipéto apenas um Assessor Legislativo e um Assessor dg Gabinete, prevista a

sel ese de nomeacdio de Assessor Substituto, na forma disposta no artigo 46 e
Paragrafo tinico, desta lei. a

‘ ' y Vereador eleito
Presj § 30 - Os cargos do Gabinete do :
sgi:'t:gnte da Camara ficardo vagos desde a expedigdo da portaria que nomeia
o Rulares, por investidura derivada, para 0s cargos de mesma denominagao
Quadro do Gabinete da Presidéncia, na forma do art. 16 e §§ desta lei.

: tes de cargo do
Gabi 4° - E vedado aos ocupantes
:th Ste da Presidéncia a pre§stag§o de servigos que excedam a Jorna}da gorrc?al
san E‘,a baiho remunerado através de horas-extras, sob pena de aplicagdo das
GOes previstas no Regime Juridico dos Servidores Municipais.

]
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DIRETORIA GERAL

Artigo 19 - A Diretoria Geral, hierarquizada
gJiretamente 3 Presidéncia da Camara, sob a diregdo de um Diretor Geral,
incumbe as atividades de direcdio, consubstanciadas no planejamento,
coordenacio e controle das atividades dos 6rgéos hierarquizados a sua

estrutura  orgénico-funcional, bem como a execucdo direta das seguintes
atividades: .

I- A, numeracso, o registro e a publicagdo de atos administrativos emanados
dos 6rgdios que integram a estrutura da Cmara e o acompanhamento da
tramitagéio dos processos, bem como 0s servigos de expediente, protocolo e
arquivo da Camara Municipal;

II_.- A organizacio da Central de Atendimento ao Cidaddo, envolvendo
atividades de atendimento ao publico dos diversos érgdos e unidades gerenciais
do Legislativo, inclusive para fins de disciplinar as formas de participagdo do
usuario na administragdio, na forma do disposto no art. 37, § 3° da CF com

‘é';i:acﬁes introduzidas pela EC 19/98, art. 29, I, "d” do Regimento Interno da
ara;

III-A publicizagdo, para exame, das contas municipais, na forma do Art. 18 e
8§ da LOMA;

IV - A manutencgo dos servicos juridicos da Camara para a defesa judicial das
Prerrogativas ou direitos préprios da Camara ou de seus érgdos e para emissao

e pareceres em matérias administrativas e financeiras constantes dos
Procedimentos de administracéio geral; ’

V-A implementag&io, em nome de qualquer Vereador gue o requerer, de agoes
qltl)e vVisam a impedir qualquer dgsrespeito ao regimento interno da Camara,
Observado o disposto no Art. 29, I, “c" do Regimento Interno;

‘C’g - A manutengiio dos servigos de informatica da Camara, tais como rede de
Nectividade, servidores e dispositivos de “internet”;

X\? A Oorganizaggo do sistema de gestdo do conhecimento e de tecnologia de

ela%rmagfo do legislativo, especialmente organizagdo das bases de dados e
Oracdo de fluxos de documentos e informagges;

‘s’:rlvliczao suporte operacional as comissdes internas da Camara nomeadas para

de lici s de auditoria e controle, especialmente comissao constituidas nas éreas
tagdes e compras e de recursos humanos;

.Ix = A instay

ag 0 i imei i a dos pl’OCESSOS e

piibli inistrativos para apurar irregularidades envqlvendodos se:r/ég%:)ers
Sub °0s do legislativo, inclusive os lotados no ‘gablnfet? ( od vcémara'
erendo, para julgamento em segunda instancia, a Presidéncia da ,

0s re K Int¢
CUrsos impetrados contra suas decisdes;

U2
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X '~Superintender a elaboragio da Programagdo Anual, dos Relatdrios de
Gest&io da Camara Municipal e dos relatdrios de gestéo fiscal;

XI - O desenvolvimento e o controle da execugdo de programas € projetos em
Curso no legislativo; |

XII - A promogdo de capacitagéo, reciclagem e orientagdo técnica para 0s
;ecursos humanos, visando & implementagdo e o desenvolvimento das politicas
€ pessoal da Camara Municipal;

XIII - A padronizagio e supervisdo das rotinas operacionais da Camara

primeira instinc Artigo 29 - /'\.instaurag.ég eo julgamento em

irreqular dln;tancna dos processos 'e mquentqs ad_mmlstratlvos Qarq apurar

Gabinete % espen‘{olyeqdo os servidores da Diretoria Geral correrdao junto ao

instancia 3 I?r .reASld.enqa, Acabendo recurso para julgamento em segunda
esidéncia da Camara.

Unidades . Artigo 21 - O Presidente da Cémara~poder'a'| criar

funciona e G_erenc;lamento para ,furlcionarem como repartigdes técnico-

dis is da Diretoria Geral e dos 6rgdos a ela hierarquizados, observado o
POsto no art. 3° § 2° cc art, 2°, XVII desta Lei.

forma d . § 1° - As Unidades de Gerenciamento criadas na
funcs este ?"t'go enfeixardo, exclusivamente, atribuicdes, cargos, empregos €
& que integram o 6rgdo do qual séo reparticéo. :

Unidad § 2° - As competéncias e o quadro de pessoal da
ade de Gerenciamento ser3o fixadas no ato de sua criaggo. '

servid § 39, - O Presidente da Camara designard um
Gere or do quadro do érgdo ao qual se hierarquiza a Unidade de
Nclamento para assumir, por investidura derivada, a funcdo de confianca

de chefj . . ~
a da Unid 3 ibuigBes e os pré-requisi
funcionais. ade, obseryada a correlagdo das atribuig pré-requisitos

Di : . Artigo 22 - Os cargos e fungdes que integram a
retoria Geral s&o os constantes do quadro abaixo:

\
Pré-requisitos para
investidura, descricdo
NOME DO POSTO Qtd i padr'ao de
- vencimento
Diretor Geral ANEXO I, item 07
 Procurador Juridico ANEXO 1, item 08

ANEXO 1, item 09
ANEXO I, item 10
ANEXO 1, item 23

Analista de Sistemas

gécpico em Informatica
ficial Administrativo

NN ==
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’ Paragrafo Unico - A representagdo gréfica
esquematica dos cargos que integram a estrutura da Diretoria Geral é a
constante no organograma abaixo:

DIRETOR GERAL
] ]
PROCURADOR
JURIDICO
ANALISTA DE
OFICIAL SISTEMAS ¢
ADMINISTRATIVO
TECNICO EM
INFORMATICA

COORDENADORIA TECNICO-LEGISLATIVA

hierarquizad ) . A!'tigo- 23 - A Coorder)adgria Técnico-legislativa,
Téchicols .al d'lretar’nenge a Diretoria Geral, sob a direcdo de um.C;oordenador
e uma es%ls i’t'VO, € 0 érgdo de assessoramento da Camara Municipal, dotado
Vereadoresru ura tecn[caNde suporte, capaz de subsidiar a IVLesa dg Ca.mara, oS
e as ComissBes em suas praticas de elaboragdo legislativa, bem

co ~ ) Ve =
Ml?r]liisaﬁ fiscalizagio, assessoria ao Executivo e controle da Administragao

estrutura g . § 1° - Em rglagéo aos 6rgdos que .integram a

legislatiy @ administragdo geral da Camara, a Coordenadoria 'Técnifo-

Qe a compete fungBes opinatjvas, expressas em pareceres ou deliberagoes

ier'a Quando aceitos pelo Presidente, passam a vincular 0s 0rgaos
rQuizados ao seu enunciado.

Coorde . § 20 - Na drea de Planejamento incumbe a
o meta;\adorla Tecr;nico-legislativa os estudos e o estabelecimento days' c!lr.etnzes
dispor g gue deve(ao orientar a acdo legislativa a fim de que o Municipio possa
jurfdic um conjunto de normas legislativas capazes de regular as relagdes

as de interesse local, garantido ao cidaddo o direito ao bom governo e ao

d .
esenvolvimento sustentavel.

A ocesso legislativo
inc § 39 - Na area de suporte ao pr ,
Umbe 3 Coordenadoria Técnico-legislativa, em especial:

I Prov . . . .
istan @ digitacic : ados relativos & elaboragdo
leglslativa.; gitagdo e o processamento dos d

II - v o o~
acs Elaborar periodicamente os indicadores mais freqiientes para avaliagdo da
O legislativa;

(4
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III - Emitir parecer sobre os projetos em tramite no legislativo em relagdo a
?:Lla adequagdo técnica e juridica, sempre que solicitado pelas Comissdes da
amara.

, § 4° - A Coordenadoria Técnico-legislativa
manterd a Biblioteca da Camara Municipal com o arquivo atualizado de atos
normativos emanados do Legislativo, devidamente consolidados pelas
alteragBes subseqiientes, competindo-lhe, em especial: :

I_ - Manter o material de apoio & elaboragdo legislativa, consubstanciado em

livros € tratados, sobre matérias de interesse da Camara, modelos de atos

gormatlvos e outros Flocumentos que possam ser (teis na elaboragdo legislativa
No controle e fiscalizagdo do Executivo;

gal; %oncentrar 0 acesso a “internet” para pesquisas, participagdo em féruns de
ates e outras atividades de interesse do Legislativo;

I - H ’ .
II - O atendimento ao publico em geral para consultas ao acervo da Biblioteca.

legislativa superi § 5° - Incumbe & Coordenadoria Técnico-

da Camars h;/)lenplgender a elallagragag dgs pegas dasilgls de orgarrh\'ento setorial

serso sub .un|c1‘pa| ea a~naI|se tecrnca dos relatorl'og de ggstao fiscal que
metidos a apreciagdio do Presidente e do Plenario da Camara.

C L Artigo 24 - Os cargos, empregos & fqngb‘es da
oordenadoria Tecnico-legislativa sao os constantes do quadro abaixo:

Pré-requisitos para
investidura, descricdo
NOME DO POSTO | Qtd o padréo de

vencimento
ANEXO I, item 11
ANEXO I, item 14
ANEXO I, item 35
ANEXO I, item 12
ANEXO I, item 17
ANEXO I, item 13
ANEXO I, item 16
ANEXQ I, item 15 -
ANEXO I, item 23

Coordenador Técnico-legislativo

Assessor de Comunicacgo Social

Assessor Técnico

ghefe de Expediente do Legislativo
Ncarregado de Som e Imagem
Encarregado de Biblioteca

Aux.iliar Legislativo
Assistente de Plenario

Oficial Administrativo

Nl i = o = =

esquematica Paragrafo Unico - A re[.lresentagﬁo grafico-
Matica da estrutura dos cargos, empregos € fungbes que integram a

eStr 7 .
abaitl(tou-ra da Coordenadoria Técnico-legislativa € a constante do funcionograma

S

Az
S
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diretamente & Diretor: Artigo 25 - A Diretoria de Finangas, .subordina}da
érgdo den e a Diretoria Geral, sob a diregdo de um Diretor de Finangas, € 0
exoeuce execucdo dg despesa e da r’eceita da Camara, competlndo:lhe, a
o cumg - contabil patrimonial, orgamentaria, ﬂnangeira e de: custos da Camara,
com IP mento das metas fiscais e o atendimento & legislagéo federal e normas
Plementares que tratam das finangas publicas. /

Des § 1° - Na area de processamento da Receita e da
Pesa compete 3 Diretoria de Finangas, em especial:

; 2 S Servigos de processamento 'pa despesa e da receita da Camara Municipal
ala raraquara, especialmente a escrituragdo contabil, elaboragdo de balangos,
neetes e razdes contabeis;

II - . N .
m - As}arefas relativas & tesouraria, inclusive programagoes financeiras e
CiliagSes bancarias.

orgamentsri § 20 - Na area de planejamento ﬁnanf:gjro e

Coordenadno.’ Compete a Diretoria de Finangas executar, sgb a supervisdo da

Decas do oria Técnica-Legislativa, os estudos que subsidiarao a elaboragao das

relatdri S Oramentos setoriais da Camara, bem como a. elaboraggo dos
Srios de gest3o fiscal,

de Fin ; § 30 - O quadro de cargos € fungdes da Diretoria
ancas € o constante do quadro abaixo:

CIPIO DE ARARAQUARA
Fl.16
. COORDENADOR
TECNICO-LEGISLATIVO
ASSESSORDE  |icicocccecid it | ASSESSOR TECNICO
COMUNICACAO SOCIAL
| 1
| _ CHEFE DE
ENCARREGADO DE ENCARREGADO DE EXPEDIENTE DO
BIBLIOTECA SOM E IMAGEM LEGISLATIVO
OFICIAL
MINIST — ' .
RATIVO AUXILIAR ASSISTENTE
LEGISLATIVO DE PLENARIO
DIRETORIA DE FINAN(;AS
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Pré-requisitos para
investidura, descricdo
e padrdo de
vencimento

NOME DO POSTO | Qtd

Diretor de Financas 1 ANEXO I, item 31

Contador 1 ANEXO I, item 29

Agente de Finangas 3 ANEXO 1, item 30

Tesoureiro 1 ANEXO I, item 32
2

Oficial Administrativo ANEXO I, item 23

§ 4° - A representacdo gréfico-esquematica do
Quadro de cargos que integram a estrutura da Diretoria de Finangas € a
Constante do funcionograma abaixo:

DIRETOR DE FINANCAS

CONTADOR ' TESOUREIRO

AGENTE DE FINANCAS

OFICIAL
ADMINISTRATIVO

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

2
Artigo 26 - A Diretoria de Administragdo,

stét;c])ir:ilsr;ada" dirqtamente a Diretoria Geral, sob a direcdo de um Diretor de
umano facao, € o érgdo de execugdo da politica de pessoal e recursos
servi S da Camara, bem como da manutengdo das instalagoes e outros

iIcos de administracsio e de toda a administragdo de materiais, inclusive a

ormalizacy ) B
alizagdo de procedimentos licitatorios.

Diretori § 1° - Na area de Recursos Humanos compete a
Orla de Administraciio, em especial:

gle i‘:lrl\?aar OS servigos de processamento da folha de pagamento da ga!:jn%ra,
COrrelata| ores ativos, inativos, pensionistas € Vg(eadores{ e atnl/l g.es
e mov's' '"C'USN'VG controle de pontos, calculos de férias, rescisoes, re atI rios
expedi élmentagoes de pessoal para 06rgaos de fiscalizacdo e controle e
encamig Y das‘ guias de recolhimento dos encargos da folha, a serem
nhadas & Diretoria de Finangas para processamento da Despesa.

II- L ——
I - Controlar ag férias dos servidores, zelando pela continuidade dos servigos;
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III - Efetuar as rotinas de admissdo e desligamento de pessoal, bem como
relatérios de movimentacio dos servidores celetistas exigidos pela legislagao
federal pertinente;

IV - Emitir as guias de contribuigdes e outros encargos incidentes sobre a folha,
encaminhando-os para a realizacio da despesa nos prazos previstos na
legislago pertinente;

\j - Elat?orar os relatdrios gerenciais da folha relativos a pessoal, submetendo-os
a apreciagdo da administragdo superior nos prazos regulamentares;

}II - Elaborar os documentos de auditoria exigidos pelo Tribunal de Contas,
NSS e outros érgdos congéneres;

VII - Elaborar os documentos necessérios a defesa dos interesses da‘Camara

nos conte_nqiosps trabalhistas, fornecendo os subsidios necessarios a
Procuradoria juridica da Camara;

v - ‘] . A
s:H_ Mar)ter controle sobre os beneficios concedidos pela Camara a seus
rvidores, inclusive convénios.

com - § 2° - Na érea de Administracio de Materiais
Pete a Diretoria de Administragdo, em especial: .

I- i . ~
encgoﬁmallzar 0s procedimentos de compras, efetuando as cotacbes de pregos,
minhando as requisicdes e superintendendo o recebimento de materiais;

gd- Formalizar os procedimentos de licitagdes, inclusive registro de pregos,
o astro de fornecedores, podendo a Camara Municipal utilizar-se dos registros
Pregos e cadastros de fornecedores da Prefeitura Municipal;
|

IIT - Manter o acompanhamentcg dos contratos firmados pela Cdmara com

fo AR X
Verne?cedores em geral, mantendo informada a administragdo superior sobre
nAmento dos mesmos.

compete 2 30 - Na drea de sistemas organizacionais
Pete a Diretoria de Administracgio, em especial:

I- . . .
Propor normas e procedimentos relativos aos procedimentos administrativos

€ Durocrati .
OCraticos em curso na Camara Municipal;

II - . | ,
IUn'S-uDer'Pte"der os servicos de atendimento ao publico em geral da Camara
noml-gpal’ inclusive controle de portaria e guarda patrimonial, observadas as
S editadas pela Administragdo Geral;
III - ) o
I Executar o controle do setor de transportes da Camara Municipal;

1V -
Executar os servigos de telecomunicagdes, especialmente PABX & FAX).

9L 8



abaixo:
Pré-requisitos para
investidura, descricao
NOME DO POSTO Qtd e pad,’gm de ¢
' vencimento

Diretor de Administracdo 1 . ANEXO I, item 18
Encarregado de Recursos Humanos | 1 . ANEXO I, item 22
Chefe de Servigos 1 ANEXO I, item 19
Encarregado dos Transportes 1 ANEXO I, item 27
Oficial Administrativo 3 ANEXOQ I, item 23
Motorista 7 ANEXO I, item 28
Servigos Gerais 1 ANEXO 1, item 26
Copeiro 2 ANEXO I, item 25
Telefonista 2 ANEXO 1, item 24
Encarregado de Compras 1 ANEXO I, item 20
| Almoxarife 1 ANEXO I, item 21

PREFEITURA DO MUNICPIO DE ARARAQUARA
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. § 4° - Os cargos, empregos € fungdes que
integram a estrutura da Diretoria de Administragdo s80.0s constantes do quadro

§ 5° - A representagdo g
estrutura do quadro de cargos, empregos e fungd

Admini 30 & i i
Ministracdo € a constante do funcionograma abaixo:

DIRETOR DE ADMINISTRAGAO

|

rafico-esquematica da
es da Diretoria de

BNoARR .
I t
DE R’I(I; ADO ENCARREGADO| | ; continual |
: DE COMPRAS
' ALMOXARIFE ENCARREGADO
DA FROTA
OFICIAL
ADM OFICIAL MOTORISTA OFICIAL
INISTRATIVO | | ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO -
S |
t
continua r CHEFE
DE SERVICOS
O | [TELEFONISTA SERVICOS
COPEIR ERVICO
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TiTULO III

CONDICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS E FUNGCOES DO QUADRO
ESPECIAL DO LEGISLATIVO
DA APLICACAO E DA ABRANGENCIA

Y Artigo 27 - O “Quadro Especial do Legislativo
-dtgti:b ﬁﬁmpreende um conjunto gle normas estatutérias gplicéyeis as relagdes
o funa" 0 gos Servidores do Legislativo, decorrentes da investidura em cargo
Doliticag?O 0s qugdros de pessoal vdé.l ;amara Municipal, gstapelecendo a
norm emqnerqtorla, pem~como 0S Q|re|tos, qeveres e obrigagGes e outras

as relativas a organizacio dos servigos da Camara Municipal.

QEL ass . 8 1? - A fixagao da rerpuneragéo do pessoal do

benéﬁciog'tdcompreendldo oygncnmgnto, as gratificagdes, os adicionais e outros

de com et“e _qualquer especie, serdo fixados, exclusivamente, por proposigdo

3 1 Rp €ncia da Mesa da Camara, na forma do Art. 28, II da LOMA, cc art.
' e€gimento Interno.

quaisquer . §12° - E vedada a vinculagdo ou equiparagdo de

QEL. inclu espécies reznuneratorias' para efeito de remuneragdo de pessoal do

EXe(’Zutivo :'Ve extensdo de beneficios de quaisquer espécies concedidos pelo

forma do gis orgaos e entidades que integram sua eEtrutura organizacional, na

alteracBes i Sposto no art. 37, XIII da Constituicao Federal (CF) com as
Goes introduzidas pela Emenda Constitucional (EC) n°. 19/98.

Estatuto 3 Artigo 28 - Ficam recepcionadas por este
D eCreto-Les- ngrmas da Consolidacdo das Leis do Trabalhg (CLT), aprovada pelo
para reqerl n 5_-452, de 1° de maio de 1943, e Iegislagap ,trapalhista correlata
ocupantes dos dlreltos’ constituciodais do trabalhador aplicéveis aos servidores
IX, XII xme cargo publico de que trata o art. 39 § 3° cc art. 79, Iv, VII, VIII,
F), e tud XV, XVI; XVII, XVIII, XIX, XX, XXII @ XXX da Constituicio Federal

! udo aquilo que n3o conflitar com as normas estatuidas por esta lei.

Piblico do legiclati Artigo 29 - O pessoal ad[n.itido para emprego
interesse .b“:glslatlvo, inclusive contratagbes temporarias d_e excepcional
Consolida PUblico, terd sua relacdo de trabalho regida, exclusivamente, pela
de 10 ¢ Gd0 das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452,

€ Maio de 1943, e legislagdo trabalhista correlata ndo se aplicando a

eles as
» Normas constantes deste Titulo.

: ime da CLT
€argos pbli .g 10 - E vedado submeter ao regime
90s publicos de provimento em comissdo. :

PUblico devers § 20 - A contratagdo de pessoal para emprego
ulos ccmfgra ser precedida de concurso publico de provas ou de provas e
' 'Me a natureza e a complexidade do emprego.

5 i
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Artigo 30 - Os servidores lotados no QEL atuario

nos_gliferentes niveis e dreas de atuacdo da CAmara Municipal, respeitada a
habilitagdo profissional respectiva.

DA INVESTIDURA

funcs Artigo 31 - O provimento dos cargos, empregos e
ungBes do QEL é de competéncia privativa do Presidente da Camara.

o Artigo 32 - S6 poderd ser investido em cargo,
mprego ou funcdo do QEL quem satisfazer os seguintes requisitos:

I - Ser brasileiro;

II - Ter completado 18 anos de idade;
III - Estar no gozo dos direitos politicos;
IV - Estar quite com as obrigagdes militares;

V - Ter bons antecedentes;

VI - Gozar de boa salide, comprovada em exame médico;

v - H . sas
II - Possuir aptid3o para o exercicio da fungo;

VIII - - : ot
I - Ter-se habilitado previamente em concurso, ressalvadas as excegoes
Previstas em lej;

IX - cr s .
acess-lc-;er atendido as condigBes especiais prescritas em lei ou regulamento para
a0s cargos e funges de cageiras.

EDITAL Artigo 33 - Os concursos sertdo regidos por
a ser expedido pela Mesa Diretora, do qual constaréo:

I- Se , p

0 concurso serd de provas, ou de provas € titulos;
II - As I
a: condicBes especificas para provimento do cargo ou emprego referente

a) - Diplomas
—'11aS ou experiénci
) - Aptidso fisica; periéncia de trabalho

c) - Limites de idade

I -0t
Otipoeo conteddo das provas;
IV - i
A forma de julgamento das provas e dos titulos;
v - OS TN
Criterios de habilitagsio e da classificagéo;

VI -
O prazo de validade do concurso.

¢
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Paragrafo Unico - Para as contratagdes

ten)porérias, podera ser realizada selegdo simplificada, inclusive através da
analise de “curriculum”, titulos e entrevista.

o Artigo 34 - Os concursos serdo julgados por
C9m}55a0 em que pelo menos um dos membros seja estranho ao servigo
publico municipal. *

) Artigo 35 - A investidura nos cargos € fungGes do
Quadro Especial do Legislativo far-se-a através de:

ij _:Investidura original efetiva para os cargos efetivos, para a qual é
Igidos concurso publico de provas ou de provas e titulos;

I - 1 (P ] j - ~ . ~
I - Investidura original em comissdo, para 0s cargos em COMissdo

';:'0",'(1.05 por pessoal ndo pertencente aos Quadros ‘Efetivos da Camara
unicipal;

:glra'fln\testidu(a derivada, através de portaria da Presidéncia da Camara,
5 ungdes gratificadas, funcbes de confianga e cargos em comissdo providos
POr pessoal pertencente aos QEL;

:e\a’rn; Contr?tagﬁo temporaria, para empregos com vinculo Temporario, nos
0s do disposto no art. 37, inciso IX, da CF.

recaira § 1° - A nomeagdo para 0S Cargos em comissdo
os pr é’: Dfefe.renualmente, em ocupantes de cargos da érea técnica, obedecidos
requisitos legais para a investidura.

efetivo habil § 2° - Na hipdtese da inexisténcia de' pessoa,l

nomeadoa llitado para a nomeagio de que trata o paragrafo anterior, sera

Pré-requi outro profissional do Quadro ou fora dele, que sejam detentores dos
€quisitos legais para o seu exercicio.

inciso IV do ., g§3°-A c;ontratagéo. temporaria, de que trata o

em concurs CapU§ deste artigo, recaira preferencialmente sobre os aprqvados

destes atrao publico que ndo lograram ainda a escolha de vagas ou, a falta

anua|n’1e ; Ves de selegiio simplificada, conforme regulamento a ser expedido
Nte pela Mesa Diretora da Camara. :

anterior. deyers § 4° - Do regulamento de que trata o paragrafo
» deverdo constar, dentre outros : as condigdes da contratagao;

I-A
Natureza e Pontuagéo dos titulos a serem avaliados;
II -
O prazo de validade da seleggo.

i a ater
temporario e Artigo 36 - A contratagao de pessoal, em cara

ederal, ocor/rg?é?ventua'f de que trata o inciso IX do artigo 37 da Constituicao

« 912
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I - Para desempenho de atividades técnico-profissionais em éreas relacionadgs
a elaboracdio legislativa, fiscalizagdo de contas do executivo e .sup_orte as
comissGes especiais, cuja especificidade ou transitoriedade ndo justifique o
provimento de cargo efetivo;

IT - Para desempenho de atividades técnico-profissionais excedentes para as
quais ndo se justifique a criagdo de cargos ou empregos ou enquanto 0s
empregos ou cargos ainda ndo tenham sido criados por lei;

III - Para substituicdes eventuais, observado o disposto no § 30 do artigo
anterior.

Artigo 37 - O contrato de trabalho para emprego

Publico somente sera rescindido por ato unilateral da Administragdo publica nas
Seguintes hipéteses:

I - Pritica de falta grave, dentre as enumeradas no art. 482 da Consolidagdo
das Leis do Trabalho — CLT; |

II -Acumulaggo ilegal de cargos, empregos ou fungbes piblicas;

III - Necessidade de reduciio de quadro de pessoal, por excesso de despesa,

nos termos da lej complementar a que se refere o art. 169, “caput”, da
Constituicio Federal;

IV - Insuficiéncia de desempenho, apurada em procedimento no qual se
assegurem pelo menos um recurso hierdrquico dotado de efeito suspensiyo,
qu’e. sera apreciado em trinta dias,. e o prévio conhecimento dos padroes
minimos exigidos para continuidade da relacio de emprego, obrigatoriamente
Estabelecidos de acordo com as peculiaridades das atividades exercidas.

{

, 1 2
DA POLITICA REMUNERATORIA

o iqo 38 - A politica remuneratéria para o QEL
Instituida por esta Lej obedgc:::g o que dispde o Art. 39 e §§ da CF, com
alterages introduzidas pela EC 19/98, e estd baseada na progressac em planos

€ Carreira, fundamentada nos principios de qualificagdo profissional continuada
© de.semPEHho funcional, com a finalidade de assegurar a contunw;iade da agdo
adfnl(listrativa ea eﬁciérllcia da prestagdo do servigo publico, medlantg critérios
Objetivos de avaliagiio a serem fixados por Ato da Mesa Diretora da Camara, do
qual constarzp og quesitos préprios para as diversas areas de atuagGo de cada
Classe, especialmente: ' ‘

I- Escolaridade e qualificacio para o servigo — realizagdo, pelo servidor,

© Cursos e treinamentos que melhorem seu desempenho funcional;

II - Produtivi ducdo, tracadas

T utividade - atingimento de metas de produgdo,

g;;hvndualmente para cada astelzrr]gildor, 6rgdo, ou Unidade de _Gerenc.lamento,
Servadas as condigges especificas para o desempenho das atividades;
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III - Cumprimento de normas administrativas - em especial assiduidade,
DQnt’uaIidade, cumprimento das ordens licitas emanadas pelo superior
hierdrquico e regularidade na prestagdo dos servigos ao seu encargo, inclusive
Cumprimento de prazos, civilidade no atendimento ao plblico e nas relagdes
Interpessoais;

IV - Cumprimento das normas técnicas e éticas no desempenno
profissional — cumprimento das normas fixadas pelas diversas instituigdes
reguladoras para desempenho de atividades e/ou exercicio da profissao.

Artigo 39 - A remuneragdo dos servidores do
g:sl;edeve ser compativel com as at_ribuigc'ies e responsa!ai‘lidades de cada
Seom ’a rﬁSPEItadoho suporte ﬁpancetro da Cémara Mumopal, procurando
Admir?is? ar a politica salarial vigente no mercado regional, a fim de que a

racdo possa manter um quadro de pessoal eficiente e motivado.

Camara Munic Artigo 40 - A designagdo de servidores da

Remune unicipal para compor o Conselho de Politica el e

e ragdo de que trata o art. 39 “caput” da Constituicao Federal recaira

di amente sobre ocupantes de cargos efetivos do QEL, na forma do que
Spuser a legislagdo especifica.

maio d Artigo 41 - Fica estabelecida a data de 01 de

QEL ots cada ano para a revisdo geral anual da remuneragdo do pessoal do

iy servada a competéncia privativa da Camara Municipal de legislar sobre
€ria, na forma do disposto no art. 37, X da CF.

DA FUNCAO GRATIFICADA

Presidanc: ) Artigp 42 - No interesse do servico e a critério da

Conﬁanma da Cémara, poderd ser atribuida a um ser'v_ldor do QEL funcdo de

encarregat ou fungdo gratificada, para O €Xercicio de atividades de

Operacigg ura, coordenacio, avaliacio, e resolugdo de problemas técnicos e
ais e outros inerentes & sua area de atuagao.

“caput” § 1° - A remuneragdo das funcdes de que trata o
refepruét d eSt,e artigo corresponde a um valor fixo, que se acrescera sobre a
Ncia basica do cargo de origem do servidor, fixado em Lei.

cBes de fungbes de que trata
fetivo exercicio € nao serdo
forma do disposto no art. 37
/98, nao se incorporando, em

§ 20 - As gratifica

alteracBes introduzidas pela EC 19

Nenhy ind 3
Ma hiptese, 3 remuneracgo do servidor.

§ 3° - Nao poderdo, em hipétese alguma, sertim
¢Oes gratificadas e/ou fungbes de confianga cgmulatlvan;ciaannteé
vestidos nos mesmos servidores vinculados a Camara me

abalho por tempo determinado.

atribuidas fun
Contrato de tr

]
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Artigo 43 - O servidor do QEL poderd acumular
as fungdes de um outro cargo que se encontrar vago em virtude da auséncia de
seu titular por prazo superior a 30 (trinta) dias, percebendo pela acumulagdo
remuneragio equivalente a 30 % (trinta por cento) do vencimento basico do
cargo a que vier a acumular, a titulo de Fungdo Gratificada.

» § 1° - O servidor devera preencher os pré-
requisitos exigidos para a investidura do cargo que vier a acumular.

titulo ¢ . § 2° - Um servidor ndo podera ser investido, a
I ulo de Fur!gao Gratificada, das atribuigdes de um cargo de mesma classe, ou
a ele subordinado, ou que o subordine.

period § 3° - A Funcdo Gratificada sera paga durante o
lodo em que perdurar a acumulagdo, juntamente com o vencimento.

valor d . § 4° - Para computo do valor da acumulagdo, o
0 vencimento base do cargo acumulado serd divido por 30 (trinta),

multipli - . ;
ultlpllcagdo se 0 valor resultante pelo nimero de dias em que se der a
acumulagdo.

para o Artigo 44 - O servidor do QEL que for designado
rem S”bSt[tl;"l' superior hierdrquico fara jus a perceber uma complementag&o
Uneratoria, a titulo de Funcdo Gratificada, equivalente a diferenga entre o

vencimento bas . .
. e de seu c do cargo que vier a ocupar em virtude da
substituicio, argo ¢ g0 9 P ,

period §1°-A Complementagdo serd paga durante o
0do em que perdurar a substituigdo, juntamente com o vencimento. .

a difere § 20 | Para cdmputo do valor da complementacdo,

Virtude rg;a entre o vencimento base do cargo de origem € 0 cargo ocupado em

result a SUbSt!tUif:‘?lO serd divida por 30 (trinta), multiplicando-se o valor
ante pelo nimero de dias em que se der a substituicdo. '

DA SUBSTITUICAO DE PESSOAL DO QEL

Suas P Artigo 45 - Os Servidores do QEL poderdo, em
ausencia, serem substitutos por pessoal contratado por tempo

determi . r
el Minado, no interesse da administragdo, na forma do artigo 36, III, desta

i Artigo 46 - Fica autorizada a ad_mnsgao de
:gf?ﬁtltums Para cargos em comigséo do Gabinete do Vereador cujos tutularei
ou “:?dSIdo legalmente afastados junto ao INSS por motivo .deA“auxillo doenga
trinta monte de trabalho”, desde que o afastamento seja igual ou superior a

(30) dias e a remuneracgio do servidor afastado estiver integralmente a

cargo do 30 imoli e Poder
LegislativoI,Nss' n3o implicando a substituigdo em novo encargo para o
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Paragrafo Unico - A admiss&o do substituto de

que trata este artigo se fard em comissdo, devendo o substituto ser
imediatamente exonerado do cargo quando do retorno do titular.

DOS ESTAGIARIOS

- Artigo 47 - A Administragdio podera recepcionar
estagidrios, através de convénios com entidades pblicas ou privadas de ensino,
Preferencialmente aqueles que estejam cursando os ultimos anos de cursos,
integrados por disciplinas compativeis com as fungGes afetas a atividade a ser

desenvolvida, na forma da legislacio federal especifica, os quais n&o serdo
remunerados.

ent Paragrafo Unico - A Administragdo podera, no
: anto, conceder ajuda de custo aos estagiarios, em valor nunca excedente a
m (01) salario minimo vigente.

DA JORNADA DE TRABALHO

su .. Artigo 48 - Os profissionais do QEL exercerao
as atividades em jornada bésica de 30 (trinta) horas semanais.

Paragrafo Unico - No interesse da administragdo -

S?gf?;:i ser proposta a ampliagdo de carga horaria de trabalho para os

maxim ongus de que trata o “caput” deste aEtigo, respeitandoege o limite

ampli O de 40. (quarenta) horas semanais, nao se consubstanciando essa
Pliagao em direito adquirido.

em . Artigo 49 - A jornada de trabalr}o dos cargos,

conzli-ggos € funcBes para os quais a fixagéio do vencimento basico levou em

i €racao o cumprimento dg jornada especial de trabalho, conforme
POsto no ANEXO 11 desta Lei, obedecerdo ao disposto neste artigo.

eventual & § 1° - A jornada especial (!e trab?lho

estend‘ildal Ny ?q“‘?'a em que a jornada diéria de trabalho de um dia podera ser

desd a até o limite méaximo de 10 horas, sem o pagamento de horas extras,

mesm que as horas excedentes de um dia sejam compensadas em outro dia da
3 Semana, obedecida a carga horaria semanal de 30 horas.

rotineira ¢ 20 - A jornada especial c!e trabglho

estendid: c ,aquqa-em que a jornada diaria de trabalho de um dia podera ser

desde queate 0 limite maximo de 10 horas, sem 0 pagamento de horas ezgtrzs,

mesma as horas excedentes de um dia sejam compensadas em outro dia da
S€mana, obedecida a carga horaria semanal de 40 horas.

30 - A Administragdo da Camara cuidard para

S de trabalho eventual e rotineira sejam utiizadas para adequar
a Camara ao horario das sessbes do legislativo, gvitando-se Y

€ horas extras,

Qque as jornada
0S servicos ¢
Pagamento ¢
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§ 4° - Os servidores sujeitos a jornada rotineira
poderfio ser designados pela Presidéncia para viagens, visitas e atividades de
representaciio da Camara em horarios fora do expediente normal de trabalho,
respeitada carga horaria semanal de trabalho.

o Artigo 50 - Poderdo ser atribuidas aos
profissionais do QEL remuneragdo a titulo de “Horas Livres”, correspondentes

?racbuirsmos e treinamento em servico realizados fora do hordrio normal de
alho.

e Paragrafo Unico - As “Horas Livres” serdo
muneradas na mesma conformidade da hora normal de trabalho.

de Artigo 51 - As horas suplementares de trabalho
que trata o art. 48, Paragrafo Unico desta Lei serd pactuada, a critério da

/ ‘dl I Iinistl'agao e nO i ini S i i

as hor ‘ ) § 10 - A carga horéria suplemeritar compreende
as excedentes 3 jornada basica destinadas a:

I - Atividades de aperfeigoamento e reciclagem;
I - Elaborag&o de planos de agiio e projetos especificos; €

III - i H .. ~ ’ 179 .
Outra:‘e“”we& inclusive participagdo em Conselhos, féruns, audiéncias e
arenas decisdrias reconhecidas pela Camara Municipal;

IV - AmpfincZ o An <
V - Ampliag&io da jornada normal de trabalho.

o L As horas suplementares serdo remuneradas
el §2° _ .
Pelo valor da hora normal de trabalho do respectivo servidor.

consid § 39 - Para calculo da carga horéria suplementar
décimsram-se como um inteiro as fragdes iguais ou superiores a 0,5 (cinco
5), desprezando-se as menores. '

§ 4° - A carga horaria suplementar ndo se

incorpor,
3 80 patriméni i de sequridade social, nos
termos desta Lej dnio do servidor, exceto para fins g | ,

50 - A Administragdo poderd revogar, a

qualquer m (e
servidor, Omento, os atos que concedam carga horaria suplementar ao

Supervisi Artigo 52 - Compete a0 Diretor Geral coorc!enar e
onar os atos e deveres afetos & jornada suplementar, horas livres e

oras e m . PR
Xtras, diligenciando na defesa do interesse publico;
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§ 1° - O Diretor Geral determinara a publicacdo,
por afixacdo, do calendario dos cursos, das atividades extracurriculares e das
reunides que, a critério da administragdo, venham a compor a carga horaria
suplementar, dos servidores que integram o QEL.

. ' § 20 - O pagamento da carga horaria suplementar
ligada aos eventos de que trata o paragrafo anterior, fica sujeito a devida

comprovagio de presenca do participante, nos termos que dispuser O
regulamento.

acréect Artigo 53 - A hora noturna sera remunerada com
créscimo ~de 20% (vinte por cento), ndo se incorporando este adicional a
remunerag&o, em nenhuma hipétese.

Paragrafo Unico - Considera-se noturno o h

gf?alho exercido apés as 22 (vinte e duas) horas, nos termos do artigo 73 da

extras a servidar - Artigq 54 - E vedado o pagamento Qe horas

Camans ervidor do quadro sem previa e expressa autorizagdo do Pre_S|de~nte da

penali d' com parecer favoravel da Diretoria Geral, sob pena da aplicagdo das
alidades previstas no regime juridico dos servidores publicos municipais.

Paragrafo Unico - A Mesa da Cémara

g;z;t"‘]'garal por ato préprio, a forma de controle de ponto e os casos de
a. :

Artigo 55 - Além daqueles previstos em outras
normas desta Lei, o integrante do QEL tem direito a:

I- 'Receber assisténcia técnica Jque o auxilie a melhorar o desempenho
funcional; ' '

I - i . g -
Dispor de material adequado ao exercicio de suas fungdes;

III - Escolher com liberdade os processos € métodos para desempenho das

atividad I N ot 4
MUnicip:E Profissionais, dentro dos principios e objetivos fixados pela Camara

IV - Receber rem

desde que convocado, ha
forma da |egislag r

\uneragdo por servigo extraordinario,
Q0 vigente;

V- . -
Receber igualdade de tratamento no plano tecnico;

VI - Partic;
assessoram
indicado le

sua repartigdo, dos érgdos de

Par do processo de planejamento de
gl ular (conselhos), sempre qué

erlmto € dos féruns de participagdo pop
9almente para exercicio da fungéo;

VII - Goza
calendario

r férias anuais de, no minimo, 30 (trinta) dias, de acordo com O

fixado pela Diretoria Geral e legislagéo vigente.

]
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Artigo 56 - O integrante do QEL tem o dever
constante de considerar a relevancia social de suas atribuicSes, mantendo
conduta moral e funcional adequada a dignidade profissional, em razdo da qual,
além das obrigagBes previstas em outras normas, devera:

I - Conhecer e respeitar as leis;

II - Preservar os principios, os ideais e os fins da Camara Municipal, através de
seu desempenho profissional;- |

Iil - Empenhar-se em prol do desenvolvimento do servigo publico, utilizando
Processos que acompanhem o progresso cientifico;

IV - Participar das ativi j . forem atribu
idades de planejamento que lhe forem atribuidas por
forga de suas funges; plans) 9 P

vV - o . .
execugorgparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade,
ndo suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;

VI - - o - . N
do Ll:’lznter espirito de colaboracdo e solidariedade com os demais profissionais
Quadro e com a comunidade em geral;

v - H o T ~ ¥4 ~ -

g:rlal Incentivar a participagéo, o dialogo € a cooperagao da comunidade em

Cidads o onstrucdo de uma sociedade democrética, baseada na participagdo
e no controle da sociedade sobre a Administragdo Publica;

VIII - :
1II - Respeitar os cidaddos como sujeitos do processo, observando em sua

Con H . T . o o A .
duta profissional os aspectos culturais, habitos e condigdes socioeconomicas -

Para acesso a bens e servigos pliblicos;

IX - i . . .

X - _Comumcar 3 autoridade gmed'iata as irregularidades de que tiver

co omquntol Na sua 4rea de atuacdo, ou &S autoridades superiores, no caso
1SSa0 por parte da primeira;

X - Zelar pel " x
a . N . .
br Oﬁssiona?; defesa dos direitos profissionais e pela reputagdo da categoria

XI - i
juntoF:(r,neFer'* elementos para a permanente atualizagdo de seus assentamentos
S Orgaos da Administracdo.

Artigo 57 - E vedada a investidura de parentes
ereadg‘rJlneos Ou afins, até o terceiro grau, ou por adocgo, e de conjuges dos
as nomeae > Para cargo ou emprego do QEL, salvo os concursados, excetuadas

S08s ja existentes na data de publicagdo desta lei.

consan
v
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DAS CARREIRAS

. Artigo 58 - As classes do QEL de mesma
profisséo ou atividade escalonam-se em carreiras de acordo com o grau-de
responsabilidade e complexidade de suas atribuigdes, na forma do regulamento

i’-\.ser expedido pela Mesa Diretora, observados os critérios estabelecidos nesta
ei, .

Artigo 59 - As promog0es na carreira far-se-do de
classe para classe, obedecido o critério de antiguidade e de merecimento.

§ 1° - O merecimento apurar-se-d pela
Concorréncia dos seguintes requisitos:

I- Eficiéncia;
II - Dedicacgio ou Servicos;
I - Assiduidade;

IiV - Titulos e comprovantes de concluséo ou freqiéncia nos cursos, seminarios,
Simpésios, e outros eventos relacionados com administragdo municipal;

V - Trabalhos e obras publicados.

- 20 - No estabelecimento de critérios de
antigliidade sergo computados, além do tempo de servigo, a idade do servidor.

) §39-0 intersticio minimo para promogdo na
Carreira é de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe.
{

§ 4° g 0 merecimento do servidor € adquirido na
Classe,

sers Artigo 60 - O terhpo de efetivo exercicio no cargo
€ra contado na seguinte conformidade:

I - A partir da data em que o servidor assumir 0 exercicio do cargo;
II- . ; 0.
I - Como se 0 servidor estivesse em exercicio, no caso de reintegragao;

gﬂ ~ A partir da data em que o servidor assumir O exercicio do cargo
Classificado ou transformado.

; Artigo 61 - N&o serdo promovidos 0S seﬂrvidores
gﬁf Flvgrem sofrido penalidade em virtude de falta grave nos trés anos
Eriores  data da vigancia da promoggo.

i 62 - As promogoes serdo realizadas
havendo vaga. Artigo

S
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. Paragrafo Unico - Em nenhum caso sera
promovido o servidor em estagio probatdrio.

) Artigo 63 - Poderdo constituir Carreira as
Seguintes Classes:

I - De Técnico em Informatica para Analista de Sistemas;

I1 - De Auxiliar Legislativo para Assisfente Legislativo;

III - De Assistente Legislativo: para Coordenador Técnico-Legislativo.
IV - De Agente de Finangés para Tesoureiro;

V - De Tesoureiro para Contador;

VI - De Oficial Administrativo para Encarregado de RH;

VII - De Oficial Administrativo para Encarregado de Compras;

VIII - De Encarregado de Compras para Diretor de Administragao;
IX - De Encarregado de RH para Diretor de Administraggo;

X - De Diretor Administrativo para Diretor Geral;

XI - De Coordenador Técnico-legislativo para Dirf—:tor Geral.

XII - De Assistente de Plenario pra Cooréienador Técnicq-legislativo.

Artigp 64 - A0 servidor é assegurado o direito de
recorrer das promogdes, quando entender que tenha sido preterido.

ESTAGIO PROBATORIO

: Artigo 65 - O servidor do legislativo nomeado,em
Carater’ efetivo para cargo publico do legislativo, fica sujeito ao estagio
g?b?‘t"ﬁo de trés anos de exercicio ininterrupto, em que serdo apurados por
q Miss&o de Estdgio Probatdrio, constituida por Ato da Mesa Diretora para fins

© disposto no art. 41 § 4°. da CF com alteracBes introduzidas pela EC N° 19/98

OS seguintes requisitos de desempenho:
I - Eficiéncig

II - Idoneidade moral;

III - Aptidao;

Iv - Disciplina;

V - Assiduidade;
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VI - Dedicagdo ao servico.

o § 1° - Os Diretores dos érgdos em que sirvam 0s
funciondrios sujeitos a estdgio probatério, quatro meses antes do término
deste, encaminhardo & Comissio de Estagio Probatério relatério de avaliagdo do
desempenho do servidor, contendo o resultado da avaliagao continuada a que o
mesmo foi submetido e o seu parecer, por escrito, pela demissdo ou concessao
da estabilidade.

§ 2° - Em seguida a Comissdo de Estagio
Probatério formulard parecer escrito, opinando sobre o merecimento do
eStaSié[iO, em relacio a cada um dos requisitos, concluindo a favor da
demiss&o ou da concessgo de estabilidade ao servidor.

, § 39 - Desse parecer, se contrario a estabilidade,
serd dada vista ao estagiario pelo prazo de 10 (dez) dias.

. § 4° - Julgando o parecer € a defesa, o Presidente
da Camara expedira Portaria concedendo estabilidade ao servidor, para
apostilamento em seu assentamento pessoal, ou de demissdo, se contrario a
Sua permanéncia. , :

Artigo 66 - A apuragdo dos requisitos, de que
trata! 0 artigo anterior, deverd processar-se de modo que a demissdo do
servidor possa ser feita antes de findo o periodo de estagio.

- paragrafo Unico - O pronunciamento da
Administracsio sobre a avaliagdo do estégio probatério do servidor é condigdo
Para aquisicio da estabilidade, incorrendo em abuso de poder por omissdo 0
agente que deixar de deixar de pronunciar-se sobre a matéria nos prazos
Previstos nesta lei. \

DAS SINDICANCIAS

Artigo 67 - A autoridade que tiver ciéncia ou

Noticia de irregularidades no servico pablico praticada por servidor do legislativo:

g:b.r igado a comunica-la & Diretoria Geral para sua apuragdo imediata por meio
sindicancia administrativa, observado o disposto no art. 20 desta lei.

aj . Paragrafo Unico - A autoridade que determinar
3 'gjtauragao de sindicancia fixar4 o prazo nunca inferior a 30 (trinta) dias pac:a
re 2 C°"C'ysao, prorrogdveis até o méaximo de 15 (qum;e) dias a vng,ta e

Presentacio motivada do sindicante, ficando automaticamente extinta a

omiss&o que o concluir seus trabalhos nos prazos previstos neste artigo.

i indicanci 30 abertas por
Artigo 68 - As sindicancias serao a :
Egrrntg rie expedida pelo Presidente da Camara, em que se indiquem seu objeto e

1SSao de 3 (trés) servidores do legislativo para realizé-la.

5
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) Artigo 69 - O processo das sindicéncias sera
sumario, feitas as diligéncias necessarias a apuragdo das irregularidades e
OyVIglo o indiciado e todas as pessoas envolvidas nos fatos bem como peritos e
técnicos necessérios ao esclarecimento de questoes especializadas.

Artigo 70 - Terminada a instrugdo da sindicancia,
a autoridade sindicante apresentard em relatério circunstanciado o que foi
apurado, sugerindo o que julgar cabivel ao saneamento das irregularidades e
punicdo dos culpados ou a abertura de processo administrativo se forem
apuradas infragdes puniveis com as penas de demissdo, cassacdo de
aposentadoria ou de disponibilidade.

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

. ~ Artigo 71 - As penas de demiss&o de servidor do
legislativo, de cassaggio de aposentadoria ou de disponibilidade s6 poderéo ser
aplicadas em processo administrativo, em que se assegure plena defesa do
Processado. , ‘

. Artigo 72 - O Processo Administrativo sera
Instaur:ado pelo Presidente da Camara mediante Portaria, em que especifique 0
Seu objeto e designe a autoridade processante.

. Artigo 73 - O processo administrativo sera
realizado por uma Comissdo composta de 3 (trés) servidores do legislativo
Nomeados na forma do artigo anterior. '

. g 10 -0 presidente da Camara, no ato da
designagio da Comissdo Processante, indicara um de seus membros para
Presidi-la e dirigir-lhes os trabalhos‘.

l 3 ~ . ’,
. g§20-0 Presidente da Comissao designara um
is:'rv'd°{ do legislativo para secretarid-la, podendo ser investido dessa
Cumbéncia um dos membros da Comiss&o.

Artigo 74 - A autoridade processante, sempre
que necessario, dedicara todo o tempo aos trabalhos do processo, ficando seus
Membros, em tal caso dispensados dos servigos.na reparticac, durante 0 curso

das diligane .
S diligéncias e a elaborag&o do relatorio.

i izacdo do processo

ini Artigo 75 - O prazo para a reaI!zagao :
adm!nlstrativo serd de 30 (trinta) dias, prorrogavel por mals 30 (trigta) dias,
mediante autorizaglio de autoridade que determinou Su3 instauragdo e ngs
©as0s de forca maior, ficando automaticamente extinta a Comissdo que ndo

c . . 0
oncluir seus trabalhos nos prazos previstos neste artigo.

gi0o-A autoridade processante, imediatamente

ap?s receber o expediente de sua designag&o, darad inicio ao proces;:;
:dermmando a citacio pessoal do indicado, 2 fim de que possa ac{ompig
as as fases do processo, marcando dia para a tomada de seu depoimento.

i
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. § 2° - Achando-se o indiciado em lugar incerto
sera citado por Edital com prazo de 15 (quinze) dias.

§ 3° - Se o fundamento do processo for o
abandono do cargo ou fungdo, a autoridade processante fara divulgar Edital de
chamamento pelo prazo de 15(quinze) dias.

¢ ) Artigo 76 - A autoridade processante procedera a
oda§ as diligencias necessarias ao esclarecimento do fato, recorrendo quando
Preciso for a técnicos e peritos.

Artigo 77 - N&o poderd ser encarregado de
Proceder a sindicancia nem fazer parte da Comissdo Processante, mesmo como
secretario desta, parente, consangtiineo ou afim, em linha reta ou colateral, até
gegigce"o arau, inclusive, do denunciante ou indicado como o subordinado

. . Paragrafo Unico - Ao servidor designado
:_:]Cum.blra comunicar, desde logo, autoridade competente, 0 impedimento que
Ouver, de acordo com este artigo. '

. Artigo 78 - Os atos, diligencias, depoimentos e as
informacBes técnicas e periciais serfo reduzidas a termos nos autos do
Processo.

inf : § 10 - Dispensar-se-a 0 termo, no' caso de
nformag@es técnicas ou pericia, se constar de laudo junto aos autos.

b § 20 - Os depoimentos testemunhais serdo
dor;lados em audiéncia sempre que possivel na presenca do indiciado e de seu
€Iensor, para tanto devidamente fientificados.

§ 3° - £ facultado ao indiciado ou seu defensor

gerguntar as testemunhas por intermédio do presidente, que podera indeferir
S perguntas que ndo tiverem conexdo com a falta, consignando-se no termo as
Perguntas indeferidas.

doi . § 4° - Quando a diligencia requerer sigilo e defesa
O interessado publico, Hela s6 dard ciéncia ao indicado depois de realizada.

pr Artigo 79 - Se as irregulqridades objeto do

eﬂ%:es§o administrativo constituirem crime, @ ~autorldade processante

Instammh~aré copia das pegas necessdria ao Orgao competente para a
Uracdo do inquérito policial.

DA DEFESA DO INDICIADO

30 indici Artigo 80 - A autoridade processante assegurara
"ndiciado todos os meios indispensaveis a sua plena defesa.

O p——
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§ 19 - O indiciado podera constituir procurador
par tratar de sua defesa.

§ 2° - No caso de revelia, a autoridade

. Processante, designara, de oficio, um funciondrio ou advogado que se incumba

da defesa do indiciado revel.

X Artigo 81 - Tomado o depoimento do indiciado,
tera ele vista do processo na reparticdo pelo prazo de 5 (cinco) dias, para
Préparar sua defesa prévia e requerer provas que deseje produzir. Havendo
dois Ou mais indiciados o prazo sera comum de 10(dez) dias, apés o
depoimento do ultimo deles.

. : Artigo 82 - Encerrada a instrugao do processo, a
autoridade processante abrird vista dos autos ao indiciado ou seu defensor

fl?lar?, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, apresentar suas razbes de defesa
nal.

paragrafo Unico - A vista dos autos sera dada
na reparticio onde estiver funcionando a autoridade processante e sempre na
Presenca de um funcionario devidamente autorizado.

DA DECISAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

PR Artigo 83 - Apresentada a defesa final do
indiciado, a autoridade processante apreciara todos os elementos do processo,
apresentando o seu relatério, no qual propora justificadamente, a absolvigao ou

a ,
Peéna cabivel e seu fundamento legal.

| paragrafo Unico - O relatério e todos os
gementos dos autos seriio remetiglos & autoridade que determinou a abertura
© processo no prazo de 10(dez) dias, a contar da apresentagio da defesa final.

dispacics Artigo 84 - A autoridade processante ficara a
p'rsep°5'ga° da autoridade competente, até a decisdo final do processo para
Star qualquer esclarecimento julgado necessario.

a autorj Artigo 85 - Recebida & defesa final do indiciado,

da ao;;'d?de que determinou a abertura do processo, apreciara as conclusées

maxi uloridade processante, tomando as seguintes providéncias, no prazo
IMo de 5(cinco) dias.

;u-t. Se discordar das conclusdes do relatdrio, designard outra comissdo ou
Orldade para reexaminar o processo, €, o prazo méximo de 5 (cinco) dias,

ro . .
Propor o que entender cabivel, ratificando ou nao 0 relatorio.

II - .
.~ Se acolhe as conclusdes do relatorio de autoridade processante, no prazo

Maximo de 5(cinco) dias:

i
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ab) - Aplicard a pena proposta se for competente;
) - Remeterd o processo ao Presidente da Camara, com sua manifestagdo,

para aplicagdo da pena sugerida.

Artigo 86 - O Presidente devera proferir a decisgo
no prazo de 10(dez) dias, prorrogaveis por mais 5(cinco). '

q . . § 1° - Se o processo ndo for decidido no prazo
este artigo, o indicado reassumira automaticamente o exercicio do cargo
aguardando af o julgamento.

dinheir § 2° - No caso de alcance ou malversagdo de
f_lnhelro plblico apurado nos autos, o afastamento se prolongara até a decisdo
Inal do processo administrativo.

dmit Artigo 87 - Da decisdo final do processo, séo
admitidos os recursos e pedidos de recomposicdo previstos dirigidos ao
Presidente da Camara.

. ) Artigo 88 - O servidor s6 podera ser demitido a
Eed|do, apds a conclusdo definitiva do processo administrativo a que estiver
€spondendo e desde que reconhecida sua inocéncia.

Artigo 89 - A decisdo definitiva proferida em
Processo administrativo, s6 podera ser alterada através do processo de revisao.

DA REVISAO DO PROCESSO DISCIPLINAR

S Artigo 90 - A qualquer tempo poderd ser
rEQUerlda a revisio da sindicancia ou do processo administrativo de que
esultou a pena disciplinar, qugndo se aduzirem fatos ou circunstancias

S . . L.
Uscetiveis de justificar a inocéncia do requerente.

servi § 10 - A revisdo s6 podera ser requerida pelo
rvidor punido, salvo o disposto no paragrafo seguinte.

de § 2° - Tratando se de funcionario falecido ou
se:aparecldo, a revisdo podera ser requerida por qualquer pessoa constante do
assentamento individual.

aut Artigo 91 - Correrd a revisdo em apenso aos
0s do processo ordinario.

pa paragrafo Unico - N&o constitui fundamento
I3 a revisdo a simples alegacgo de injustica da penalidade.

Artigo 92 - Na inicial, o requerente pedira dia e

hora s
Para inquiriciio das testemunhas que arrolar.

)]
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) Artigo 93 - Concluido o encargo da Comisséo
Revisora, em prazo que ndo excederd 30 (trinta) dias sera o processo, com o
respectivo relatério, encaminhado ao Presidente da Camara, que julgara no
Prazo de 30(trinta) dias.

, 'Artigo 94 - Julgada procedente a revisdo, tornar-
se-4 sem efeito a penalidade imposta, restabelecendo-se todos os direitos por
ela atingidos. :

DAS NORMAS DO REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

Artigo 95 - Aplicam-se aos servidores do QEL as
normas do Regime Juridico dos Servidores Municipais de que trata o art. 52, VII
cc art. 70, I, “a” LOMA em tudo aquilo que ndo conflitar com o disposto nesta
Lei, qbservada a competéncia privativa da Camara de legislar sobre a
organizagiio dos servigos e a remuneragdo de seu pessoal.

e § 1° - Os servidores do QEL fardo jus aos
?dlcmnals por tempo de servico (quingiénio e sexta parte e licenga prémio), na
orma do estabelecido no Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais.

20 . Nenhum beneficio de natureza

lr:ifréucr;eratéria seré pago aos servidores do legislativo, sendo em virtude desta
e suas alteracGes subseqiientes, ndo aplicando-se aos servidores do QEL,

€M nenhuma hipétese, qualquer outra gratificagdo ou adicionais previstos na

::iglslagéo em vigor que ndo tenha sido expressamente recepcionada por esta

Admini § 39 - A licenga prémio podera, a critério da
Ministrac&o, ser convertida em pecunia.

Drevidane: Artigo 96 - Os servidores do QE’L, para fins da

F eanca € da assisténcia social de que trata 0 art. 149, Parégrafo Unico da

in C'IUQ sujeitardio &s normas gerais aplicéveis aos servidores publicos municipais,
Sive quanto ao regime de contribuigdo e beneficio.

TiTULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 97 - Fica o Presidente da Cémara, em

no . Por
Me do legislativo, autorizado a firmar convenios ou contratos, com

instityicRec ~

os tllt; Ices pliblicas oy privadas, destinados a conceder a0 servidores do QEL

correlneﬁc'o de convénio de satde médica, hospitalar, odontoldgica e servigos
atos, bem como auxilio alimentagéo e vale transporte, correndo as

respectivas g G val
i € orcamento do Poder
Legislativo, spesas a conta das dotacBes proprias do org

-

‘
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Artigo 98 - Sera apostilada no processo funcional
de cada servidor que tiver sua situag8o funcional alterada por esta lei a nova
nomenclatura de seu cargo, emprego ou fungdo, bem como referéncia
remuneratdria decorrente do enquadramento.

‘ § 1° - O enquadramento do servidor nos cargos,
empregos e fungSes criados por esta lei sera feito observados os pré-requisitos
para investidura, as atribuicbes atualmente exercidas pelo servidor e a aptiddo
Para o desempenho das fungoes. :

§ 2° - Fica garantida a todos os servidores lotados
no quadro atual a remuneragdo a que fazem jus na data da promulgagéo desta
lei, assegurada a irredutibilidade dos salarios previstos na Constituicdo Federal.

§ 3° - Os servidores que deverdo se submeter a
concurso publico por imposigdo legal permanecerdo nas posigdes atualmente
Ocupadas até que se proceda a investidura de um titular, mediante processo
regular de admisséo por concurso pablico.

§ 4° - Os servidores estaveis poderdo prestar
concurso plblico para fins de efetivagdo nos cargos criados por esta lei, sem
Prejuizo dos direitos de permanéncia na atual situacdo em que se encontram
€m virtude da estabilidade no servigo publico, computando-se o tempo de
Servico como titulo, na forma do art. 19 e §§ do Ato das Disposicdes
Constitucionais Transitérias (ADCT) da CF.

Artigo 99 - A Mesa da Camara, por Ato, decretara
O remanejamento de pessoal do quadro geral da Camara para o Quadro
Especial do Legislativo— QEL observadas as quantidades necessarias para
Implantacio da nova estrutura administrativa constante desta lei, os limites de
despesas com pessoal fixadas pelé Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Federal

101/00) e o orcamento vigente.

§ 19 - Os cargos € empregos vagos no guadro
girf" da §émar a em funcdio do remanejamento de que trata o “caput” deste
90 serdo automaticamente extintos.

do Munict § 20 - O teto para despesas na area do Legislativo

lunicipio fica fixado em 6 % (seis por cento) das despesas com Pessoal do

- eUl'IIC|pI0, com limite de 70 % dessas despesas correntes para despesas com
Ssoal da Camara Municipal. : .

g 3° - Os servidores atualmente lotados na

g:para que ndo forem aproveitados no Quadro Especial do Legislativo -QEL
e Colocados em disponibilidade com remuneragdo proporcional 20 tempo de
TVIGo, observado o que dispde o art. 41 § 3° da CF, modificado pela EC 19/98.

S
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o Artigo 100 - Para fins da fixagdo dos
vencimentos basicos dos cargos, empregos € funcbes criados por esta Lei,
forarp analisados os aspectos relativos ao grau de complexidade das atribuigbes
€ pre-requisitos para investidura, mediante critérios de pontuagdo previstos no
ANEXO III, além das atuais faixas remuneratdrias dos atuais ocupantes,
[nclgsive direito & incorporagdio de gratificagdes e adicionais concedidos pela
justica em acBes trabalhistas movidas por pessoal do quadro.

§ 1° - Em virtude dos direitos a incorporagdo
tererp sido considerados na fixacdo do vencimento basico do cargo, emprego ou
fungdo, nenhum dos servidores lotados nos cargos, empregos € fungbes do QEL
podera requerer ou receber da Camara o direito a repeticdo, assim considerada
a aplicaggo de tais beneficios sobre o vencimento fixado por esta lei.

20 - Os servidores que tenham direito adquirido
a remuneragdo superior aquela estabelecida para o cargo, emprego ou funggdo
Para o qual for remanejado e os que permanecerem em suas posicdes na
forma do art, 98, § 2° desta lel, serdo enquadrados em uma tabela de
referéncia prépria, criada por ato da Mesa da Camara, correspondente &
remuneragéio a que o servidor faz jus em virtude de seus direitos adquiridos,
apurados em auditoria realizada pelo Servico de Pessoal da Camara onde
constardio, expressamente, todos os direitos incorporados, sendo vedado nesse
enquadramento a concessdo aumento a qualquer titulo.

Artigo 101 - A Mesa da Cémara editara as
"0"".35. relativas ao enquadramento de pessoal do quadro de inativos e
Pensionistas para fins do disposto no art. 40, § 8°. da CF.

Artigo 102 - A Mesa da Camara podera baixar
normas complementares, necessarias a execucdo desta, Lei, especialmente a
acdeq“agéo dos espagos fisicos g instalagdes necessarios para criagdo da
d°°f_denadoria Técnico-Legislativa e a implementagdo de cursos em geral
estinados a preparar o pessoal do quadro da Camara Municipal para o
Processo de modernizacsio administrativa decorrente da implantagdo desta lei.

C : Artigo 103 - A experiéncia para inv’estidur_a nos
g0 do QEL, que deverdo ser providos por concurso pUblico, sera definida no
respectivo edita|,

Artigo 104 - As despesas decorrentes com a

€xecugdo desta lei, onerardo dotagBes proprias do orcamento vigente, do Poder

Legislativo,

sua ——— Artigo 105 - Esta Lei entra em vigor na data de
Publicagéo, revogada as disposigdes em contrario.
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' ANEXO I

N8

CARGOS DE NATUREZA DE DIRECAO CHEFIA, ASSESSORAMENTO

NOMENCLATURA | Ref.

Item l
PROPOSTA

Tipo do Posto e Descrigéo de Atribuicdes

( 1. CHEFE DO 01 |CARGO EM COMISSAO, exercendo atividades de direcdo do Gabinete da Presidéncia (art. 12 e
GABINETE DA seguintes desta lei), com dedicacdo exclusiva e tempo integral. Compete-lhe, especialmente, a
PRESIDENCIA coordenacdo das atividades dos diversos 6rgdos que integram a estrutura dos servigos auxiliares da

Camara Municipal, com jornada especial de trabalho rotineira.
2. COORDENADOR | 04 |FUNCAO DE CONFIANCA, subordinado diretamente ao Chefe de Gabinete, com poder hierarquico
ADMINISTRATI- sobre os servidores lotados no quadro da Unidade Gerencial, criada na formado art. 15, 88. desta lei,
VO exercendo atividades de direcdo, inclusive supervisdo, organizacao, gerenciamento e fiscalizacdo.”
3. ASSESSOR 07 |CARGO EM COMISSAO, exercendo atividades de chefia no Gabinete do Vereador no qual se
LEGISLATIVO encontra lotado ou de assessoramento, quando lotado na Presidéncia (art. 16 desta lei), com jornada

especial de trabalho rotineira, compete-lhe:

= Acompanhar o Vereador em sua representacdo politica, cuidando da agenda do Vereador e do
atendimento ao publico em geral;

= Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais e materiais de consumo do gabinete, providenciando as
correspondentes requisigbes para aquisicdo de produtos, reposicdo de estoque ou contratagdo de
servicos de manutengao em geral;

= Manter o controle do expediente interno do Gabinete, inclusive tramitagio de projetos de interesse

~ do Vereador.

= Superintender os servigos do Assessor de Gabinete.

= Acompanhar as sessdes da Cimara Municipal, dando suporte ao Vereador

0€8
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4. | ASSESSOR DE 08 |CARGO EM COMISSAO, subordinado diretamente ao Assessor Legislativo do Gabinete em que se
| GABINETE encontra lotado, com jornada especial de trabalho rotineira, compete-lhe auxiliar o Assessor Legislativo
;’ em suas atividades em geral, especialmente em tarefas administrativas, operacionais e burocraticas. O
' Assessor de Gabinete poderd ser designado para servigos externo de interesse do Vereador, sendo
vedado, no entanto, sua lotacdo para prestar servicos em outras entidades de qualquer natureza. O
Assessor de Gabinete deverd acompanhar as sessoes da Camara Municipal sempre que designado pelo
Vereador ou Assessor Legislativo. O Assessor de Gabinete substituira o Assessor Legislativo em suas
auséncias eventuais.

5. ASSESSOR ni ICARGO EM COMISSAO, competindo-lhe substituir o Assessor Legislativo ou Assessor de Gabinete,
SUBSTITUTO na forma estabelecida no Quadro Especial do Legislativo. A remuneracdo do Assessor Substituto sera

igual aguela atribuida ao cargo a que vier a substituir (Assessor Legislativo ou Assessor de Gabinete).
6. ASSESSOR DE 05 |CARGO EM COMISSAO, tendo como ‘pré-requisito ter curso superior completo na area de Jornalismo
IMPRENSA e registro no respectivo conselho de classe, subordinado diretamente ao Chefe de Gabinete da

Presid&ncia, com jornada especial de trabalho rotineira, ao qual compete:
= A elaboragio matérias oficiais da Camara a serem encaminhadas aos veiculos de imprensa em
geral, bem como o controle das publicagGes que dizem respeito ao orgdo do legislativo.
= A confeccdo do boletim didrio informativo da Camara Municipal, contendo a coletédnea de assuntos
de interesse do corpo legislativo veiculadas nos 6rgdos de imprensa;
= Acompanhamento das sessOes legislativas, confeccionando as matérias jornalisticas a serem
oficialmente veiculadas sobre a sessao;
= Divulgacdo da Ordem do Dia;
= Dar ciéncia a area juridica da Camara sobre matérias ofensivas a honra e a moral dos agentes
vinculados & Camara ou que denigrem a imagem da instituigdo, para as medidas judiciais cabiveis;
= Funcionar como preposto da Presidéncia nas acdes que envolvam crimes contra a honra em geral,
sempre que oficialmente designado pela Presidéncia.
= Acompanhar o Presidente ou seus representantes em eventos em geral.
= Substituir o Assessor de Comunicacdo Social em suas auséncias eventuais.
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DIRETOR GERAL | 01 |CARGO EFETIVO DE CARREIRA, exercendo atividades de diregdo da Diretoria Geral, com jornada

especial de trabalho eventual, investido de poder hierdrquico em relagdo aos érgdos administrativos
que integram a estrutura dos servigos auxiliares da Camara Municipal,- com atividades de Diregao,
podendo, por motivo de relevante interesse publico, avocar e decidir qualquer assunto na esfera dos
érgdos hierarquizados a sua Diretoria, ainda que originariamente previsto na competéncia de outro.
Compete ao Diretor Geral funcionar como 6rgdo de julgamento de primeira instdncia em todos os
processos administrativos e inquéritos que envolvem os drgdos hierarquizados ao seu Departamento.

PROCURADOR
JURIDICO

04

CARGO EFETIVO, tendo como pré-requisito ser Advogado com registro na OAB, subordinado
diretamente ao Diretor Geral, com jornada especial de trabalho rotineira, ao qual compete:

A defesa dos interesses da Camara nos contenciosos administrativos e judiciais, em todas as
instAncias, bem como a proposicdo de agbes de interesse da Camara para garantia de suas
prerrogativas funcionais; '

Elaborar_as defesas da Camara junto ao Tribunal de Contas relativos a prestagdo de contas do
Legislativo;
Propor, com autorizagdo expressa do Presidente, as agdes competentes contra pessoas naturais ou
instituicdes que praticarem crimes contra a honra de Vereadores ou denegrirem a imagem da
instituicdo;

Participar, como membro nato, da Comissdo Permanente de licitagées da Camara;

Emitir os pareceres juridicos nos procedimentos de compras, inclusive motivacdes de dispensa de
licitag3o;

Manifestar-se, através de pareceres juridicos, nos assuntos de interesse da administracdo da
Camara, sendo defeso sua manifestacdo oral ou escrita em assuntos de competéncia da

Coordenadoria técnico-legislativa, exceto quando formalmente solicitado pelo Coordenador
Técnico-legislativo. '

Substituir o assessor juridico em suas auséncias eventuais
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A PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA
9. ANALISTA DE 04 |CARGO EFETIVO DE CARREIRA, tendo como pré-requisito ter curso superior completo na area de
SISTEMA Administracio de Empresas ou na drea de Informatica, subordinado diretamente ao Coordenador
Geral, compete-lhe:
= Superintender a instalagdo e implantacdo de sistemas informatizados na Camara Municipal, bem
como a manutencdo de hardware, software e sistemas de rede de computadores, inclusive internet
e intranet;
= Emitir pareceres técnicos em procedimentos de compras de insumos de informatica, participando
como membro da comissdo permanente de licitagdes quando a aquisigdo recair sobre produtos de
informatica;
= Elaborar as analises de sistema necessarias ao desenvolvimento de softwares aplicativos para a
Camara Municipal;
= Dar suporte ao usuario de informatica da Camara, provendo sobre cursos e treinamentos nessa
area; A
i » Responsabilizar-se pelas copias de seguranca de informagbes da Camara armazenadas nos
servidores de rede;
= Responsabilizar-se pelas publicagoes da Camara em ambiente Web;
= Delegar ao Técnico de Informatica tarefas de sua responsabilidade, respondendo pelos atos objeto
da delegacao.
10 TECNICO EM 04 |CARGO EFETIVO, tendo como pré-requisito 2° grau completo e conhecimento na &rea de
INFORMATICA informatica, subordinado diretamente ao Analista de Sistema, compete-lhe:
= Executar servicos de baixa e média complexidade na area de instalagdo e manutencdo de
equipamentos de informatica;
= Executar servicos de instalacdo e configuragdo de programas aplicativos de uso da Camara;
= Elaborar programas aplicativos de computador de interesse da Camara;
= Dar suporte ao usuario de informéatica da Camara
= Executar outras tarefas correlatas, que Ihe forem delegadas pelo Analista de Sistemas.
= Substituir o analista de sistemas em suas auséncias eventuais. ;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

11. COOR;)ENADOR 03 |CARGO EFETIVO DE CARREIRA, tendo como pré-requisito ter curso superior completo na drea de
TECNICO- Direito, exercendo atividades de diregdio da Coordenadoria Técnico-legislativa, com jornada especial de
LEGISLATIVO trabalho rotineira, compete-lhe:

= Superintender a manutenggo da biblioteca oficial da Cdmara Municipal;

s A elaboragao de pareceres técnicos em geral a serem encaminhados aos Vereadores, as ComissGes
e & Presidéncia, versando sobre a elaboraggo legislativa;

» Superintender as auditorias realizadas para a fiscalizagdo do Executivo municipal quer seja no
processo ordinério de aprovagdo de contas, quer seja nos procedimentos especiais de investigagao
por Comissdo instituida pelo Plenario;

= A elaboracgdo os pareceres técnicos sobre as matérias apresentadas pelo Executivo;

= A organizagdo e o suporte as sessGes do plenario, participando diretamente das sesstes.

= Substituir o Diretor Geral em suas auséncias eventuais.

12. |CHEFE DE 04 |{CARGO EM COMISSAO, subordinado diretamente ao Coordenador Técnico-legislativo, com jornada
EXPEDIENTE DO especial de trabalho rotineira, compete-lhe superintender os servigos relativos ao expediente das
LEGISLATIVO sessGes legislativa e o suporte as comissGes, bem como os servicos de suporte ao Vereador na

elaboragdo legislativa e no controle de processos, exercendo atividades de chefia em relagdo aos

Assistentes de Plenario e Auxiliares Legislativos. O Chefe de Expediente do Legislativo substituira o

Coordenador Técnico-legislativo em suas auséncias eventuais. )

13. |ENCARREGADO | 06 |FUNCAO DE CONFIANCA, com jornada especial de trabalho eventual, a ser exercida por servidor
| DE BIBLIOTECA efetivo do quadro da Coordenadoria Técnica Legislativa. Subordina-se dlretamente ao Coordenador

Técnico-legislativo, competindo-lhe:

Organizar o acervo de documentos da Camara, especialmente atos normativos, elaborando os
indices remissivos de pesquisa em meio digital e analdgico;

Efetuar pesquisas sobre publicagdes de interesse da Camara que lhes forem determinadas pelo seu
superior hierarquico, solicitando a aquisicdo de livros, mantendo contato com outras entidades no
sentido de obter cdpias de documentos de mteresse da Caémara e efetuando pesquisas na

“internet”;

Atender aos interessados no acervo da biblioteca, especialmente Vereadores e membros de seu
gabinete, providenciando materiais necessarios as suas pesquisas e consultas;

Consolidar, com o auxilio das assessorias legislativas, os atos normativos emanados da Camara, de
forma a facilitar sua consulta.
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14. |ASSESSOR DE 05 |CARGO EFETIVO, tendo como pré-requisito ter curso superior completo na area de Jornalismo e

COMUNICACAO
SOCIAL

registro no respectivo conselho de classe, subordinado diretamente ao Coordenador Técnico-
legislativo, com jornada especial de trabalho rotineira, compete-lhe a elaboragdo de artigos e matérias
de cunho jornalistico relativos 3 comunicacdo social do Vereador, inclusive servicos de fotografia,
reportagens fonogréficas e videos. As matérias elaboradas pelo Assessor de Comunicagao Social,
obrigatoriamente, serdo assinadas pelo Vereador responsavel, correndo por conta do Vereador toda a
responsabilidade por sua veiculacdo, exceto quando a matéria tiver aprovagdo do Plenario, caso em
que a responsabilidade civil sobre a matéria recaira sobre a Cdmara Municipal.

O Assessor de Comunicagdo Social poderé encaminhar as matérias e reportagens elaboradas para a
Assessoria de Imprensa da Camara para publicaggo oficial, ficando a oportunidade de sua divulgagdo
sujeita a aprovagdo da Presidéncia.

Compete ao Assessor de Comunicacdo Social superintender os servigos de gravagdo e reprodugdo de
sessdes legislativas, bem como a elaboragéo e divulgaciio de boletim da Camara contendo as matérias
de interesses dos Vereadores. _

O Assessor de Comunicacdio Social substituird 0 Assessor de Imprensa em suas auséncias eventuais.

15. |ASSISTENTE DE | 07
PLENARIO

CARGO EFETIVO DE CARREIRA, com jornada especial de trabalho rotineira, subordinado
diretamente ao Chefe do Expediente, compete ao Assistente de Plenério acompanhar as reunides do
plendrio e cuidar do expediente relativo as sessOes, especialmente:

» Acompanhar as reunides das Comissoes, responsabilizando-se pelos servicos de suporte, inclusive
digitagdo de textos em geral, conferéncias e revisdes em geral, consultas a 6rgaos especializados
sobre matérias de interesse etc;

= Auxiliar a Mesa nos trabalhos da sessdo legislativa, inclusive elaboraciio de atas, controle de
entrada e saida de matérias das sessdes, esclarecimentos sobre assuntos € indicagOes constantes
da ordem do dia etc. :

» Acompanhar e dar suporte as sessoes do plenario;

= Substituir o Chefe de Expediente do Legislativo em suas auséncias eventuais.

—
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CARGO EFETIVO, com jornada especial de trabalho eventual, subordinado diretamente ao Chefe do

16. AUXILIAR
LEGISLATIVO Expediente Legislativo, compete-lhe:
= Prestar assisténcia aos Vereadores na elaboragdo legislativa em geral, inclusive servngos de
digitacdo, elaboragdo de graficos, planilhas e estudos de caso, operando programas aplicativos de
computador necessarios aos a execugao de seus Servigos;
= Dar suporte ao Assessor Gabinete do Vereador no controle da tramitagdo de projetos e em servigos
de conferéncia e corregdo de textos e documentos em geral.
08 |= Acompanhar e dar suporte as sessGes do plenario;
17. |ENCARREGADO | 06 |CARGO EFETIVO, tendo como pré-requisito ter nivel médio nas areas de eletronica, video, foto ou
DE SOM E som, com jornada especnal de trabalho eventual, ao qual compete responsabilizar-se pela guarda,
IMAGEM manutengao e operagao de equipamentos de som e imagem da Camara Municipal utilizados em

cerimdnias e sessGes de plenario;
= Elaborar e manter os arquivos de som e imagem da Camara;
. Responsablhzar-se pelos servicos de terceiros contratados pela Camara para servigos de som e

imagem, em especial filmagem de sessGes legislativas eventos congéneres.

‘agg



\E_‘:«,‘i g

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

18.

DIRETOR DE _
ADMINISTRAGAO

02 |CARGO EFETIVO DE CARREIRA, tendo como pré-requisito ter curso superior completo na area de
Administracdo, Direito, Economia ou afins, com jornada especial de trabalho eventual, exercendo
atividades de diregdo da Diretoria de Administragdo, ao qual compete:

* Superintender a elaboragdo da Folha de pagamento, inclusive guias de contribuigdo social, bem

como as rotinas de investidura e desligamento de servidores do quadro e a emiss3o dos relatdrios
de movimentagdo de servidores para fins previdencidrios e de auditoria pelo Tribunal de Contas.
Assessorar a Presidéncia na elabora¢do e edicio de normas relativas ao sistema organizacional do
legislativo.

Superintender a elaborag&o de informagdes relativas a pessoal para fins de auditoria do Tribunal de
Contas, do INSS e para a defesa do Municipio em contenciosos administrativos e judiciais,
funcionando como preposto da Cimara em audiéncias na &rea trabalhista, sempre que
formalmente designado pela Presidéncia. .
Superintender a elaboragdio e efetuar o acompanhamento da execucdo relativa a convénios
firmados pela Camara para beneficios de seus servidores junto a estabelecimentos comerciais e
prestadores de servigo. )

Substituir o Diretor Geral em suas auséncias eventuais

19.

CHEFE DE
SERVIGOS

05

CARGO EM COMISSAO, ao qual compete superintender os servios de Copa, Portaria e de
manutencdo das instalagBes da Camara Municipal, bem como a realizagio de tarefas de natureza
operacional na area de elétrica, hidraulica, pintura e alvenaria necessarios 3 manutengado do Edificio da
Camara.
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20. |ENCARREGADO
DE COMPRAS

05 [CARGO EFETIVO DE CARREIRA, subordinado diretamente a0 Diretor de Administragdo, compete-lhe:

Formalizar os procedimentos de compras da Camara, observadas as normas federais e normativas
em geral que regem a matéria;

Manter junto & drea de finangas e contabilidade servugos coordenados de controle de dotagées
orgamentanas e disponibilidades fi nancelras, de forma a cumprir as metas fiscais da Camara no
tocante as despesas decorrentes de aquisicdes em geral;
Acompanhar as aquisicdes desde a emissdo da requisicdo ou ordem de servigo até a emissao dos
documentos de liquidagio de despesa pelo autorizador responsavel.
Controlar os contratos da Camara, especialmente datas de vencimentos, tomando as medidas
necessarias para evitar solugdo de contmundade dos servigos.
Dar suporte a Comissdo permanente de Licitagdes da Camara, sendo defeso sua partlapagao na
Comiss3o e em atos de exclusiva competéncia da mesma, especialmente julgamentos;
Organizar o Cadastro de Fornecedores, dando suporte operacional a Comissdao de Cadastro de
Forneceliores; ‘

Atender aos fornecedores, mantendo catalogo de produtos de interesse da Camara e investigando
permanentemente o mercado sobre produtos, marcas e pregos em geral;

Manter o registro de Pregos da Camara, providenciando, sempre que posswel as respectivas
concorréncias para registro de pregos.
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21. |ALMOXARIFE 06 |CARGO EFETIVO DE CARREIRA, subordinado diretamente ao Diretor de Administracdo, compete-

lhe a guarda dos bens de consumo da Camara nas dependéncias do almoxarifado, bem como as

atividades de recebimento dos produtos em geral adquiridos pela Camara, executando as seguintes

atividades:

= Receber mercadorias de consumo e bens permanentes conferindo os documentos fiscais de
entrega com as respectivas requisicdes emanadas pela Camara, inspecionando os itens quantidade,
qualidade e prego dos produtos e emitindo o respectivo termo de liquidagdo de despes;

» Manter o controle de estoque fisico e financeiro de produtos sob sua guarda, elaborando os
respectivos relatdrios gerenciais e contabeis nos prazos e formas regulamentares;

» FEfetuar o registro patrimonial dos bens permanentes da Camara e manter o controle das
respectivas movimentages entre 6rgdos e repartigSes, efetuando os apontamentos de interesse
relativos as mutagdes patrimoniais;

= Manter & erganizacgo interna do almoxarifado, inclusive servigos de limpeza em geral;

= Manter o controle de estoque de seguranga, dos itens sujeitos a estoque, comunicando a area de
compras sobre os pontos de pedido, de forma a evitar solugoes de continuidade no abastecimento.

22. |ENCARREGADO | 05 |CARGO EFETIVO DE CARREIRA, subordinado diretamente ao Diretor de Administracdo, compete-
DE RH the:

« A elaboragdo da Folha de pagamento, inclusive controles de pontos;

= Organizar 0 mapa de férias e efetuar o procedimento burocratico relativo as férias do servndor,

= Executar as rotinas de investidura e desligamento de servidores da Camara

» Elaborar as guias de contribuicdo social

= Elaborar os relatérios de movimentag3o de servidores para fins previdenciarios e de auditoria pelo
Tribunal de Contas.
= Organizar e manter o arquivo contendo o assentamento dos servidores da Camara
= Controlar os convénios firmados pela Camara em beneficio de seus servidores;
Substituir o Diretor de Administracdo em suas auséncias eventuais.
23. | OFICIAL 09 CARGO EFETIVO DE CARREIRA, ao qual compete a execugdo de tarefas auxiliares na area de
CgMINISTRATI— administragdo, recursos humanos e expediente da Camara, inclusive digitagdo de documentos,

manutengao de arquivos, servigos de reprodugdo de documentos e similares, além de outros servigos

que lhe forem delegados pelo seu superior hierarquico.
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24. | TELEFONISTA 10 [EMPREGO PUBLICO PERMANENTE, subordinado diretamente ao Chefe de Servicos, ao qual
compete:
= Operar equipamentos de telefonia em geral, tais como central de PABX, FAX e outros sistemas de
comunicacdo da Camara;
= Operar sistemas informatizados de comunicagéo e transmissdo de dados utilizados pela Camara,
especialmente aqueles vinculados a internet, intranet e similares.
= Atuar em servicos de atendimento ao cidaddo criados pela Camara;
= Dar suporte aos Gabinetes de Vereador em servicos de comunicagdo telefonica e transmissao de
dados em Geral.
= Areas de Especializagao
» Operaggo de sistemas informatizados de atendimento ao plblico para ambiente Web
= Atendimento ao publico através de Central telefonica.
25. |COPEIRO 10 |EMPREGO_PUBLICO PERMANENTE, subordinado diretamente ao Chefe de Servicos, ao qual
compete:
= Executar os servicos de ligado & Copa, inclusive guarda e manipulagdo de géneros alimenticios de
consumo dos diversos 6rgdos e reparti¢des da Camara, informando ao seu superior hierarquico as
necessidades de produtos a serem requisitados;
= Servir, na forma e horério estabelecidos no regulamento, os produtos destinados aos diversos
érgdos e reparticdes da Camara;
= Efetuar os servigos de manutencdo da limpeza e higiene do prédio, nos intervalos entre as limpezas
gerais, zelando especialmente pelos sanitarios, provendo sobre produtos necessarios ao seu s
adequado funcionamento;

= Inspecionar a limpeza geral do prédio, comunicando ao seu superior imediato as ocorréncias que
julgar necessarias.
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26.

SERVICOS
GERAIS

09

EMPREGO PUBLICO PERMANENTE, subordinado diretamente ao Chefe de Servigos, ao qual

compete:
« Executar servicos de manutencio de instalagdes de baixa e média complexidade, inclusive de

elétrica, hidraulica e alvenaria, pintura e instalagbes telefonicas;
= Supervisionar os servigos de manutencgo de instalagdes de alta complexidade contratados perante
terceiros;
= Areas de Especializacdo
= Manutencdo elétrica e hidraulica de edificagdes;
» Pintura de edificios e servicos de alvenaria

27.

ENCARREGADO
DE
TRANSPORTES

05

FUNCAO DE CONFIANGA, subordinado diretamente -ao Diretor de Administragdo, compete-lhe
efetuar o apontamento referente a veiculos da Camara, especialmente:

= Fichas de controle de trafego do veiculo, com registro referentes ao percurso;

Emitir ag guias de requisi¢io de combustivel e insumos ‘de manutenggo preventiva, tais como 6leo,
filtros e limpeza, na forma do regulamento;

« Controlar o caixa de adiantamento para despesas de pronto-pagamento relativas a motoristas.

» Executar outras tarefas que lhe forem delegadas pelo Encarregado de Servigos.

—
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28.

MOTORISTA

08 |EMPREGO PUBLICO PERMANENTE, subordinado diretamente ao Encarregado de Transportes, ao
qual compete:
= Conduzir veiculos da Camara em servicos administrativos em geral, inclusive executando servigos
de transporte de documentos e materiais; '
= Conduzir veiculo para o transporte dos representantes do legislativo em missOes politicas e de
representacdo da Cimara, observado o dever do sigilo das informagdes de que vier a tomar
conhecimento em fungao de seu trabalho.
= Conduzir veiculos destinados ao Gabinete dos Vereadores para servigos expressamente autorizados
pela Presidéncia, cumprindo o dever de fidelidade de informagBes constantes do relatério de suas
atividades, imposto pelas normas editadas pelo Plenario € Mesa da Camara para esse tipo de
atividade. ,
= Zelar pela manutencdio dos veiculos sob sua guarda, inclusive limpeza, cuidando da manutengao
preventiva nas formas editadas pelo regulamento.
« Informar a area de patrimdnio as ccorréncias relativas ao veiculo, especialmente danos sofridos.
= Responsabilizar-se pessoalmente por multas e outras infragSes de transito sofridas pelos veiculos
sob sua responsabilidade, assegurado o direito ao recurso administrativo da penalidade a cargo da
érea juridica da Camara.
= Responsabilizar-se por pequenos reparos no veiculo, inclusive troca de pneu.
= Areas de Especializacdo ‘
= Mecénica e elétrica automotiva basica;
= Direg3o defensiva;
= Normas de transito.
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29.

CONTADOR

05 [CARGO EFETIVO DE CARREIRA, tendo como pré-requisito ter formacdo de nivel médio em

contabilidade ou superior em Economia, com registro no Conselho Regional de Contabilidade,
subordinado diretamente ao Diretor de Finangas, compete-lhe:

Responsabilizar-se pela execugdo dos servigos de contabilidade, or¢camento e finangas da Camara
Municipal;

Emitir os relatdrios de gestdo fiscal exigidos pela legislagdo financeira federal e os relatdrios
gerenciais previstos nas instru¢des normativas da Camara, atendendo aos auditores externos,
inclusive tribunal de contas, nas matérias afetas a sua area especifica de atuagdo;

Emitir e assinar balancos, balancetes e razoes em geral;

Responsabilizar-se pela correta classificagdo e processamento da receita e da despesa da Camara,
de acordo com a legislacdo federal pertinente;

Informar o seu superior imediato sobre ocorréncias relativas ao cumprimento das metas fiscais da
Camara,jndicando providéncias necessarias;

Responsabilizar-se pelo servico de tesouraria, inclusive elaboragdo e cumprimento de ordens
cronoldgicas de pagamento, controle de contas financeiras e movimentagdes bancdrias, emissio de
cheques e outros documentos de pagamento e conciliagbes em geral;

Responsablhzar-se pelo acompanhamento das prestagbes de contas de despesas de pronto-
pagamento dos 6rgdos da Camara.

Substituir o Diretor de Financas em suas auséncias eventuals

30.

AGENTE DE
FINANGAS

08

CARGO EFETIVO DE CARREIRA, subordinado diretamente ao Diretor de Financas, compete-lhe a

execugao de tarefas auxiliares na area de contabilidade, orcamento e finangas e a substituicao do
Tesoureiro em suas auséncias.
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31.

DIRETOR DE
FINANCAS

03 [CARGO EM COMISSAO, ao qual compete superintender a movimentagdo financeira e orcamentaria

da Cdmara Municipal, provendo sobre a contabilizacdo das despesas e das despesas e elaboracio dos

respectivos balangos, balancetes e razGes, obedecidas a legislacdo aplicavel, prestando contas e

acompanhando as auditorias realizadas pelo Tribunal de Contas.

* Assessorar a Presidéncia na elaboragdo de normas relativas ao sistema financeiro do legislativo.

* Superintender a elaboragdo de informagdes relativas a gestdo fiscal para fins de auditoria do
Tribunal de Contas, do INSS e para a defesa do Municipio em contenciosos administrativos e
judiciais, funcionando como preposto da Cdmara em audiéncias na &rea financeira em geral,

sempre que formalmente designado pela Presidéncia.

32.

TESOUREIRO

06

CARGO EFETIVO DE CARREIRA, Subordinado diretamente ao Diretor de Finangas, incumbe ao
tesoureiro responsabilizar-se pelos numerarios da Cimara Municipal.

* Realizaraas conciliagbes bancérias; ‘
= Realizar as contabilizagdes financeiras de movimentac3o de caixa de sua competéncia.

15
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33.

1| ASSESSOR
JURIDICO

04 [CARGO EM COMISSAO, advogado com registro na OAB, subordinado diretamente ao Chefe de
Gabinete, com jornada de trabalho especial rotineira, compete-lhe:

Preparar os despachos técnico-juridicos do Presidente e do Chefe de Gabinete da Presidéncia;
Assessorar 0s servidores do Gabinete da Presidéncia nos assuntos de natureza juridica;
Acompanhar o Presidente da Camara ou seus representantes em sua representagao politico-
administrativa e social, inclusive viagens e visitas a outros orgdos e entidades, sempre que
convocado.

Coordenar os assuntos da area juridica da Camara, expedindo normas destinadas a harmonizar a
atuacdo dos diversos 6rgaos da Camara que atuam na drea juridica, compatibilizando-as com a
politica administrativa da Presidéncia;

Substituir o Procurador Juridico na vacéncia do cargo e em suas auséncias eventuais;

Funcionar como advogado do Presidente nos processos movidos contra ele em decorréncia do
exercicig do cargo.

Presidir as Comissdes nomeadas para conduzir processo ou inquérito administrativo do qual fagam
parte servidores da Diretoria Geral (art. 20) e emitir os pareceres juridicos para julgamento dos
recursos impetrados contra decisdes de primeira instancia dos 6rgdos que integram a estrutura da
Camara Municipal.

Exarar pareceres de competéncia do Procurador Juridico nos processos administrativos e funcionar
como patrono da Camara nas lides judiciais sempre que o processo, por ato do Presidente da
Camara, for avocado para a competéncia da Presidéncia.

34.

ASSESSOR DE
' SEGURANCA

08

CARGO EM COMISSAO, com jornada de trabalho especial rotineira, subordinado diretamente ao
Chefe do Gabinete da Presidéncia, compete-lhe as atividades de seguranga pessoal do Presidente da
Camara e de seus representantes. O Assessor de Seguranga deverd acompanhar o Presidente da
Camara em sua representagdo politica e social, zelando pelas normas de seguranga, podendo ser
convocado para dirigir o veiculo oficial da Presidéncia. O Assessor de Seguranga tem o dever de sigilo

sobre tudo o que vier a tomar -conhecimento em virtude de suas atribuicBes.
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35. |ASSESSOR 05 |EMPREGO PUBLICO TEMPORARIO, contratado por selecdo simplificada de “curriculum” e titulos,
TECNICO para periodo igual ou inferior a 90 dias, subordinado diretamente ao Coordenador Técnico-legislativo,

compete-lhe:
= A elaboracdo de pareceres técnicos em relacionados & sua area de especializacdo, dando suporte

aos Vereadores, as Comissdes e a Presidéncia, nos assuntos relativos a elaboragado legislativa;
Executar as auditorias e emitir pareceres que lhe forem determinados, atinentes a fiscalizagdo do
Executivo municipal, no processo ordinario de aprovagao de contas, ou funcionando como assessor
especial das ComissGes instituida pelo Plenario para esse fim;

Efetuar pesquisas sobre matérias de interesse da Camara, oferecendo contribuicdo para a

elaboracao legislativa.

17

9%g




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA
ANEXOII - )
PLANILHA DE AVALIACKO REMUNERATORIA E REFERENCIAS PARA REMUNERACAO
Ref Valor Nome do Cargo, Emprego ou ’ Natureza Nivel de Resp. s/ Cond. Jomada Nivel Faixa
(em Reais) / Fungdo Escolar. Bense relat. ao especial Hierarquico dos Pontos
Faixa Pont. Valores | desemp. | Trabalho subordinados
atribuicio
1 R$ 3.000,00 |Diretor Geral Direcio Superior Grau III n.i. Eventual Direg#o (superior) 76
Chefe de Gabinete Diregio ni. Grau I n.i Rotineira | Técnico (superior) 52
2 | R$2.700,00 |Diretor Administrativo Diregio Superior | Graull n.i. Eventual Técnico (técnico) 64
3 R$ 2.400,00 |Diretor de Finangas Médio 2°. Grau Grau III n.i. Eventual Técnico (técnico) 60
Coordenador Técnico-Legislativo Diregdo Superior Grau I n.i. Rotineiro Técnico (superior) 60
4 R$ 2.270,00 | Procurador Juridico =~ | Técnico Superior Grau III n.i Rotineiro 44
Chefe do Expediente Legislativo Chefia 2°. Grau n.i. n.i Rotineiro Admin. (2°. Grau) 54
Coordenador de Administragio Chefia 2°. Grau Grau I n.i n.i. Admin. (2°. Grau) 48
Analista de Sistemas Técnico Superior n.i. n.i - n.i. Admin. (Médio) 48
, Assessor Juridico Técnico Superior Grau Il n.i Rotineiro n.i 44
5 1.600,00 | Assessor Técnico Técnico | Sup. ¢/ Espec n.i. n.i n.i. n.i 32
Assessor de Imprensa Técnico Superior n.i. n.i Rotineiro 36
Assessor de Comunicagdo Social Técnico Superior n.i. n.i Rotineiro 36
Contador Técnico Médio n.i. n.i n.i. Admin. (2°. Grau) 40
Encarregado de Compras Encarreg. 2°. Grau Grau I n.i n.i. Admin. (2°. Grau) 42
Encarregado de Transportes Encarreg. 1°. Garu Grau I n.i n.i. Operac. (1°. Grau) 36
Encarregado de RH Encarreg. | 2°. Grau Grau [ n.i n.i. Admin. (2°. Grau) 42
6 | R$1.300,00 |Tesoureiro Técnico 2°. Grau Grau II n.i n.i. n.i. 30
Almoxarife Administ [ 2°. Grau Grau I n.i n.i. n.i. 26
Encarregado de Som e Imagem Encarreg. Médio n.i. n.i Eventual n.i. 28
Encarregado de Biblioteca Encarreg. | 2°. Grau Grau | n.i Eventual n.i. 28
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ANEXO I1
PLANILHA DE AVALIACAO REMUNERATORIA E REFERENCIAS PARA REMUNERACAO
( Ref Valor Nome do Cargo, Emprego ou Natureza Nivel de Resp. s/ Cond. Jornada Nivel Faixa
(em Reais) / Fungdo Escolar. Bense | relat. ao especial Hierarquico dos Pontos
Faixa Pont. Valores | desemp. Trabalho subordinados
atribuicdo

1 R$ 3.000,00 | Diretor Geral Diregdo Superior Grau 11T n.i. Eventual Direcdo (superior) 76
Chefe de Gabinete Direcéo n.i Grau [ n.i Rotineira | Técnico (superior) 52

2 | R$2.700,00 |Diretor Administrativo Diregdo Superior Grau I n.i. Eventual Técnico (técnico) 64
3 R$ 2.400,00 | Diretor de Finangas Médio 2°. Grau Grau III n.i. Eventual Técnico (técnico) 60
Coordenador Técnico-Legislativo | Diregédo Superior Grau I n.i. Rotineiro | Técnico (superior) 60

4 R$ 2.270,00 | Procurador Juridico - Técnico Superior Grau III n.i Rotineiro 44
Chefe do Expediente Legislativo Chefia 2°. Grau n.i. n.i Rotineiro Admin. (2°. Grau) 54

Coordenador de Administracéo Chefia 2°. Grau Grau I n.i n.i. Admin. (2°. Grau) 48

Analista de Sistemas Técnico Superior ni. n.i n.li. Admin. (Médio) 48

Assessor Juridico Técnico Superior Grau 111 n.i Rotineiro n.i 44

5 1.600,00 | Assessor Técnico Técnico | Sup. ¢/ Espec n.i. n.i n.i. n.i 32
Assessor de Imprensa Técnico Superior n.i. n.i Rotineiro 36

Assessor de Comunicagdo Social Técnico Superior n.i. n.i Rotineiro 36

Contador Técnico Médio n.i. n.i n.i. Admin. (2°. Grau) 40

Encarregado de Compras Encarreg. 2°. Grau Grau I n.i n.i. Admin. (2°. Grau) 42

Encarregado de Transportes Encarreg. 1°. Garu Grau I n.i n.i Operac. (1°. Grau)’ 36

Encarregado de RH Encarreg. 2°. Grau Grau I n.i n.i. Admin. (2°. Grau) 42

6 RS 1.300,00 | Tesoureiro Técnico 2°. Grau Grau I n.i n.i. n.i. 30
Almoxarife Administ 2°. Grau Grau I n.i n.i. n.i. 26

Encarregado de Som e Imagem Encarreg. Médio n.i. ni Eventual n.i. 28

Encarregado de Biblioteca Encarreg. | 2°. Grau Graul n.i Eventual n.i. 28
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7 | R$1.100,00 [Técnico em Informitica | Técnico 2° Grau n.i. n.i n.i. n.i. 22
| Assessor Legislativo | Administ. n.i. n.i. n.i Rotineiro n.i. 16

| Assistente de Plenario Administ. | 2° Grau n.i n.i Rotineiro n.i. 28

Chefe de Servigos Encarreg. 1°. Grau n.i n.i. Operac. (1°. Grau) 36

8 R$ 750,00 | Agente de Finangas Administ. 2°. Grau Grau I n.i n.i. n.. 20
Assessor de Seguranca Administ. 1°. Grau ni. - n.i Rotineiro n.i. 20

Assessor de Gabinete Administ. n.i. n.i. n.i Rotineiro n.i. 16

Auxiliar Legislativo Administ. 2°. Grau n.i. n.i Eventual n.i. 20

Oficial Administrativo Administ. 2°. Grau n.i. n.i. n.i, n.i. 16

Motorista Operacion 1°. Grau ' Periculos. | Eventual . . 20

9 RS 620,00 | Servigos Gerais Operacion 1°. Grau Periculos. n.i. n.i. 16
10 R$ 450,00 | Copeiro Operacion 1°. Grau n.i n.i. n.i. 12
Telefonista =~ | Operacion| 1° Grau n.i n.i. n.i. 12

=
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_ ANEXO III o
PLANILHA DE AVALIACAO DE CARGO, EMPREGO E FUNCAO PUBLICO

1)- Escolaridade exigida para Provimento (Pontuacdo maxima: 32 Pontos)

= NATUREZA DA OCUPACAO
Nivel de Escolaridade DIRECAQ/ ADMINISTRATIVO TECNICO/ OPERACIONAL
CHEFIA ENCARREG.
ALFABETIZADO 16 8 12 8
1° GRAU COMPLETO 20 12 16 12
2° GRAU COMPLETO 24 16 20 16
3° GRAU COMPLETO 28~ 20 24 20
POS-GRADUACAO 32 24 28 24

2) Responsabilidade sobre bens e valores (Pontuacdo maxima: 12 Pontos)

RESPONSABILIDADE Grau I Grau II Grau III
Gestdo de Fundos Orcamentarios Especiais 6 8 12
Responsabilidade sobre Patrimdnio 4 6 8
Responsabilidade sobre Valores 4 6 8

Obs1): Por ativos, considera-se os bens ou interesses da Camara sob responsabilidade do agente.

Grau I — Os ativos sob sua responsabilidade correspondem a 25 % ou menos dos ativos do respectivo érgdo orgamentario;
Grau II — Os ativos sob sua responsabilidade correspondem entre 25 % e 50 % dos ativos do respectivo 6rgdo orgamentario;
Grau IIT — Os ativos sob sua responsabilidade correspondem a 51 % ou mais dos ativos do respectivo érgdo orgamentario;

gbs 2) Quando ha responsabilidade sobre varios tipos de ativos, considera-se a soma do valor dos ativos para fins de enquadramento no
rau.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA
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3) Experiéncia minima exigida para investidura original ou derivada (Pontuagdo maxima: 08 Pontos)

[ Entre 3 e 5 anos | Entre 5 e 10 anos Mais de 10 anos Mais de 15 anos

l 2 l 4 6 8

4) Condigdes relativas ao desempenho das atribuigdes (Pontuagdo maxima: 04 Pontos):

TIPO ] = GRAU i
: MINIMA MAXIMA

PERICULOSIDADE 2 4
- PENOSIDADE - 2 4

INSALUBRIDADE 2 4

Obs 1) Considerar os Critérios da Legislagdo Federal Pertinente; '
Obs 2) Quando a atribuigdo se enquadra em mais de um tipo, considerar a de maior pontuagao

5) Jornada especial de Trabalho (mais de 8 horas diarias e/ou turno entre 20:00 hs de um dia e 06:00 do dia subsequente) (Pontuagao
maxima: 08 Pontos):

JORNADA ESPECIAL

Eventual
4

Obs 1) Também se considera jornada especial rotineira o Regime de Tempo Integral

Rotineira
8

6) NIVEL HIERARQUIVO (Somente para cargos de Diregdo e Chefi a), quanto a.nivel de escolaridade de seus subordinados (Pontuagao
méxima: 32 Pontos).
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’ N NATUREZA DA OCUPACAQO

[ Nivel de Escolaridade | DIRECAO | ADMINISTRATIVO TECNICO OPERACIONAL

| ALFABETIZADO | 16 | 8 12 8

[ 1° GRAU COMPLETO 20 12 . 16 . 12

| 2° GRAU COMPLETO 24 16 20 16

3° GRAU COMPLETO 28 . 20 24 A 20
POS-GRADUACAO 32 24 28 24

Obs 1): Para cargos técnicos, considera-se subordinado aqueles que devem seguir as instrugBes normativas e orientaces técnicas para
desempenho de suas atribuigdes;
Obs 2) Para cargos que tem varios niveis de subordinaggio, considera-se o de maior pontuagao.

QUADRO SINTETICO COM TOTAL DE PONTOS

1) Escolaridade exigida para Provimento 32 pontos
2) Responsabilidade sobre bens e valores 12-pontos
3) Experiéncia minima exigida para investidura original ou derivada 08 pontos
4) Condicoes relativas ao desempenho das atribuicdes : . 04 pontos
5) Jornada especial de Trabalho (mais de 8 horas diarias e/ou turno entre 20:00 hs de um dia e 08 pontos \
06:0Q do dia sut)sequente)
6) NIVEL HIERARQUIVO (Somente para cargos de Direcio e Chefia), quanto a nivel de 32 pontos
escolaridade de seus subordinados.
Numero de Pontos 96

Formula de Calculo

Valor da Referéncia do Cargo = ((Teto Salarial) / No. de Pontos da Maior Referéncia) * Nimero de Pontos do Cargo).
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA, a0s 21 (vinte e um) dias do més de dezembro do ano de 2001 (dois mil e um).

=

‘%mh'cada no Jornal Tocal "0 Imparcial", de Domingo, 23.dezembro.2001.
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LEL N2 5,750 (*)
De 21 de dezembro de 2001
Projeto de Lei n® 213/01
Processo n® 326/0
Autor: Mesa da Camara Municipal
de Araraguara

DispSe sobre a Organizagao da
Cimara Municipal, cria o Quadro
Especial dos Servidores do
Legisiativo do Municipio de
Araraquara-SP e da outras
Providencias.

(*) - Lei Consolidada. Foram
introduzidas em seu texto, as
alteracdes feitas pelas Leis numeros
5759 de 24 de janeiro de 2002; 5761
de 21 de fevereiro de 2002 e 5780 de
15 de margo de 2002.
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LEI N° 5.750 (*)
De 21 de dezembro de 2001
Projeto de Lei n°® 213/01
Processo n® 326/01
Autor: Mesa da Cdmara Municipal de Araraquara

Dispde sobre a Organizagdo da Cdmara Municipal, cria
o Quadro Especial dos Servidores do Legislativo do
Municipio de Araraquara-SP e da outras providéncias.

) O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA, Estado
de S§o Paulo, no exercicio de suas atribuicbes legais, e de acordo com 0 que aprovou a

|Cé_mara Municipal, em sessdo ordinaria de 18 de dezembro de 2001, promulga a seguinte
ei:

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS E PRELIMINARES

. Artigo 1° - Esta Lei cria a estrutura organizacional dos
Orgdios do legislativo hierarquizados & Camara Municipal de Araraquara e dispde sobre o
Sistema Funcional e Quadro Especial dos Servidores da Camara Municipal.

§ 19 - A estrutura organizacional da Camara Municipal de
Araraquara, criada por esta Lei, tem por finalidade prestar assisténcia técnica e
administrativa aos 6rgdos politicos do Legislativo, em especial a Presidéncia, Mesa
Diretora, Comissées Técnicas e Vereadores.

§ 2° - O modelo de gestdo adotado pela Camara Municipal
de Araraquara esta baseado no planejamento integrado de agGes, transparéncia e controle
Social sobre as atividades do legislativo, especialmente na formulagdo e implementacdo de
Politicas pablicas.

. § 3° - Sempre que possivel, as atribuigdes decisérias serdo
Situadas na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender, visando a assegurar
Maior rapidez e objetividade as decisdes.

Artigo 2° - Para efeitos desta lei:

L- Orgéo do Legislativo ¢ a repartigdo funcional da Camara Municipal que,laplicando 0s
Meios apropriados, através dos titulares de cargos, empregos ou fungoes publicas que o
Integram, cumpre, na efetivaciio das fungbes estatais, conotadoras de seu fim, as
"eSpectivas competéncias;

I1 - Cargo Piblico do Legislativo ¢ a posigio constituida na organizagdo do servico da
gamara Municipal, criado por Lei, em numero certo, com denominagao propria,
St"bU'COes especificas e estipéndio correspondente, para . '

®r provido e exercido por um titular, sujeito as normas laborais estabelecidas pelo

Uadro Especial do Legislativo;

11 - Emprego Publico do Legislativo é a posicdo constituida na organizagdo do
ser_"'?p da Camara Municipal, criado por Lei, em numero certo, com denominagéo propria,
f,t”bulcﬁes especificas e estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por um
'élilar, Sujeito as normas laborais estabelecidas pela Consolidagio das Leis do Trabalho

’




1V - Fungiio Piblica do Legislativo € a atribuiciio ou o conjunto de atribuicSes que a
administracio do legislativo confere a cada categoria profissional ou comete,
individualmente, a determinado servidor do legislativo para execucdo em carater
transitorio;

V - Agente Honorifico do Legislativo é o agente publico investido em fungao
bonoriﬁca, ndo remunerada, exercida a titulo voluntario, através dos canais abertos junto
a estrutura do Legislativo Municipal, especialmente féruns, conselhos, audiéncias e arenas
de negociac3o.

VI - Servidor do Legislativo é a pessoa legalmente investida em cargo, emprego ou
fungdio publicos nos quadros dos 6rgdos que integram a estrutura da Camara Municipal;

VII - Quadro do Legislativo é o conjunto de cargos, empregos e fungbes de um
Mmesmo Grgdo do legislativo;

VIII - poder Hierarquico ¢ o poder de que estd investido um drgéo do legislativo ou
Uma Chefia competente, para exercer as atividades de comando, supervisdo, controle,
Coordenacsio e corregdo de seus subordinados;

IX - Controle é a atividade exercida por um 6rgdo do legislativo ou pela Chefia
Competente em relagdio aos seus subordinados, decorrente de seu poder hierdrquico, que
Visa a fiscalizagio do cumprimento da lei e das instrugoes normativas, bem como dos atos

€ do rendimento de cada servidor;

X - Planejamento & o estudo e a fixagdo das diretrizes € das metas que deverdo orientar
a agdo de governo, tendo como instrumentos basicos:

A - Programas de duracdo plurianual;
B - Orgamento-programa anual;

C - Programagfio Financeira de Desembolso.

XI - Coordenacdo ¢ a agdo que visa a harmonizar todas as atividades da Administragdo
do legislativo, submetendo-as ao que foi planejado, na busca de solugbes integrais, de
Modo a evitar dispersdo de recursos e divergéncias de solugaes;

XII - Atividades de Diregéio sdo as atividades relacionadas ao planeéamento, a
SUpervisdo, & coordenagéo e ao controle, bem como 'ao.estabeleamNe;to e normas,
Critérios e principios a serem observados pelos diversos nivels de execugao;

XIII - Atividades de Execugdo sao as tarefas de mera rotina, inclusive formalizagao de
atos administrativos e decisdes de casos individuais;

XIV - pesconcentragio Administrativa € a reparticgo de fungBes entre 0s varios
Crgdos do legislativo, sem quebra da hierarquia, prevista em lei;

XY - Descongestionamento Administrativo € a delegacdo da execugdo de servigo ou
de competéncia, efetivada por ato administrativo da autoridade competente;

Xvi - Delegagio de Competéncia € o ato emanado do Presidente da Camara Municipal

Ou dos superiores hierarquicos, através dos quais <o transferidas atribuigdes decisorias

. indi isdo o
® sua competéncia especifica aos seus subordinados, indicando com clareza e precisa

=g
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

OEJZEt_O_da delegacio & autoridade delegada, visando a assegurar maior rapidez e
gtéegvndade as decisGes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a
nder,

?(VFI - Unidade de Gerenciamento € 2 repartigio funcional de um orgdo do
egislativo, criada por ato administrativo emanado do Presidente da Camara Municipal,

Para fins de descongestionamento administrativo;
:‘:HI - Bem-Estar Social ¢ o bem comum da coletividade, expresso na satisfagao de
aS necessidades fundamentais;

q Artigo 3° - Os érgdos do legislativo sjo independentes uns
e?\: Outros, interligando-se por um principio diretor interno que os unifica e os hierarquiza
re si,

§ 1° - Os érgdos do legislativo, criados por Lei, com
cgmpeténcias especificas, compdem-s€ de cargos, empregos € funcdes publicos do
Qislativo ‘

§ 20 - No ato de criacio das Unidades de Gerenciamento de

QUe trata o art. 2. XVII, serdo especificados 0S cargos, empregos e fungdes do legislativo

Cue integram sua’ estrdtura funcional, com as respectivas guantidades, bem como as
OMpeténcias especificas delegadas a0 S€U gestor.

Artigo 4° - AS formas de provimento, O regime de

COntratacy , ou temporarios), as jornadas de trabalho e os pre-

¢80, 0s vinculos (permanentes P " Bes dos 6rgdos que integram a

Uisitos para investidura dos cargos, empredos = funcoe
"Utura da Camara Municipal 530 's constantes do ANEXO I e II, que faz parte

"tegrante desta Lei.

sty

, bertas para provimento sdo
o - As quantidades de vagas abertes o
Are ONStantes  dos quadros§ tie cp;dg orgao _hierarquizado 3 Camara Municipal de
r
3raquara, na forma desta Lei.

§ 20 - Quanto a0 vinculo, os cargos & empregos publicos do

lee
*Jislativo podem ser:
- Permanentes: relagdes de trabalho sem limitagdo quanto & duragao;
Ir. . limitado quanto ao tempo de duragdo
Temporarios: & balho contratual, !l emg
arios: des de traba ra
U por uﬁ': evérr:?s frelag tivel de previsnblhdade, observado o que dispoem o art. 37,
0 final Susce Consolidaggo das Leis do Trabalho

’ . ~ . L . 5 da
(cL%a Constituicio Federal (CF) € normas aplicave!

.

4 isitos para investidura em cargo, emprego
gl: funcgo piblica do |egis!ati3; ;boé;dz;ee"rjeqalfslséond?cﬁes exigidas para o exercicio da
Ofissdo e ao constante do ato de sua criagao.
40 - Os cargos publicos do legislativo distribuem-se em
classss & carreiras, observado 0 Gue dispde o art. 39,1e 11 daCF.

5o - Para 05 fins desta lei:

§

. , iclativo da mesma natureza profissional
C . . sblicos do legisiativo p na
lasse ¢ o conjunto de cargos public nos degraus da carreira;

S et ituindo-sé
O Mesmo grau de responsabllldade, constituin
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II - Fea &
e acCa(;'renra é o grupamento de classes de mesma profissdo ou atividade, escalonadas
ordo com o grau de responsabilidade e de complexidade das suas atribuicSes;

III - o e 4 g .

Exf)n Cergo em_Comlssao é o cargo publico do legislativo de livre nomeacdo e

atribt{ragao, res_',pelsados os pré-requisitos para investidura, destinando-se apenas as
uicBes de direcdo, chefia e assessoramento;

I - - z ’ . . .

a\;m Cafgo Efetivo € o cargo publico do legislativo cuja investidura depende de prévia

da C;f_icao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos termos do art. 37, I
14

V - = ’ ~ ’ N
ass Funcio de Confianga é a fungdo publica do legislativo de diregdo, chefia e
essoramento a ser exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo -

do legislativo;

Ig'- Funcdo Gratificada € o conjunto de atribuicSes ordinarias de um cargo publico do
o islativo, executadas em condigdes anormais de perigo ou de encargos para o servidor
Prestadas fora do expediente ou da sede de lotacdo.

Brova ) § 6° - Os cargos efetivos, providos por concurso publico de

titula S ou de provas e tltulos,'npmeadoslpela ordem de classificagdo, sujeitardo seus

o Fes ao gumpnmento de estégio probatorio de 03 (trés) anos para fins de estabilidade
servigo puiblico municipal, observado o disposto no art. 65 e 66 desta lei.

pUbij § 7° - As atribuigdes de cargos, empregos € fungbes
Céd_|cos do legislativo, constantes dos Quadros da Camara sdo aquelas estabelecidas pelo
igo Brasileiro de Ocupagdes (CBO), exceto nos casos especificos mencionados no ato

€ sua criacdo.

g |  Artigo 5° - A ocupagdo de cargo e empregos publicos do

o Ivo, obedecido o principio do concurso publico de provas ou de provas e titulos,

o &4 com reserva do percentual de cinco por cento (5%) do total geral de cargos e

o Pregos dos quadros do legislativo, para pessoas portadoras de deficiencia, na forma
S artigos subseqientes.

que § 1° - As fragdes decorrentes do célculo do percentual de
e trata este artigo s6 serdo arredondadas para 0 ndmero inteiro subsegiiente quando
lores ou iguais a 5 (cinco).

0 § 20 - A reserva de vagas para deficientes sera feita até que
donl‘Dl_etadp o percentual de cinco por cento (5 %) do total de cargos & empregos publicos
€gislativo legalmente ocupados.

Cateccr: Artigo 6° - Do Edital de Concurso constardio, para cada
egoria, o nimero de vagas reservadas para deficientes.

Port § 1° - Para gozar dos beneficios de que trata este artigo 0s
gra adOﬁES de deficiéncia deverdo declarar, no ato da inscricio ao concurso publico, o
U de incapacidade que apresentam.

Qarantics § 2° - O drgdo responsavel pela realizagdo do concurso
par?”.tlra aos portadores de deficiéncia as condicbes especificas necessarias a sua
ICipacdo nas provas.
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Artigo 7° - Os portadores de deficiéncia participardo dos
concursos pablicos em igualdade de condigbes com 0s demais candidatos, no que respeita
a0 conteudo e a avaliagao.

. § 19 - Apds o julgamento das provas, serdo elaboradas duas
listas, uma geral contendo todos os candidatos aprovados € uma especial, com a relagdo
dos portadores de deficiéncia aprovados.

§ 2° - Ndo havendo inscricdo para as vagas reservadas aos
deﬁcnentes, serd elaborada somente uma lista de classificacdo geral, prosseguindo o
concurso nos seus ulteriores termos.

Artigo' 8° - No prazo de cinco (5) dias contados da
Publicaciio das listas de classificagdo, O portador de deficiéncia devera submeter-se a
Pericia médica, para avaliacdo da compatibilidade de sua deficiéncia com o exercicio das

atribuigSes do cargo ou emprego.

§ 10 - A pericia serd realizada por médico da salde publica,
devendo o laudo ser proferido no prazo de 05 (cinco) dias contados do respectivo exame.

§ 2° - Quando a pericia concluir pela inaptiddo do candidato,
&ste podera requerer, no prazo de 05 (cinco) dias, @ cor)stituigéo de uma junta médica,
Para nova avaliagiio, obedecidos os prazos de 05 (cinco) dias para a realizagdo do exame
€ 05 (cinco) dias para a emissdo do laudo.

. § 3° - N&o cabera qualquer recurso da decisdo proferida pela
Junta médica.

Artigo 99 - O concurso s6 podera ser homologac}o depois da
realizacio dos exames mencionados nos artigos anteriores, publicando-se as listas geral e
especial, das quais serdo excluidos os portadores de deficiéncia considerados inaptos na
INspeggo médica.

TITULO II
ORGANIZACAO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 10 - A Camara Municipal de Araraquara é o drgdo

E\ndependente e supremo do Poder Legislativo Municipal, na forma do disp?sto no a)rt. 13,
Caput” da Lei Organica do Municipio de Araraquara-SP (LOMA) cc Art. 1" do Regimento

Interno da Camara Municipal de Araraquara.

Artigo 11 - Integram a estrutura do Poder Legislativo do
Municipio de Araraquara os seguintes 6rgdos do Legislativo.

I: Orgdios Politicos, criados pela LOMA, observado o disposto no Regimento Interno da
Camara Municipal de Araraquara:

A - Plenario, 6rgdo colegiado, soberano € deliberativo da Camara, na forma do Art. 41 a
42 do Regimento Interno da Camara Municipal de Araraquara;

B~ Vereador, na forma do disposto no art. 38 e seguintes LOMA;

(@)
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(L:O-M :Iesa Diretora _din Camara Municipal, na forma do disposto nos art. 27 e 28 da
Reqi , com composigio e competéncia definida nos arts. 14 cc 23 e seguintes do
gimento Interno da Camara Municipal de Araraquara;

Ia)rt- ;residéqcia da Camara Municipal, na forma do disposto nos art. 29 da LOMA cc
- 29 e seguintes do Regimento Interno da Camara Municipal de Araraquara;

ga'L(CZ)Omissﬁes Permanentes e Especiais, na forma do disposto no art. 35 e seguintes
MA e art. 44 e seguintes do Regimento Interno da Camara Municipal de Araraquara;

IT - Grgios administrativos, criados por esta Lei:
A - Gabinete de Presidéncia;

B - Gabinete do Vereador;

C - Diretoria Geral;

D - Coordenadoria Técnico-legislativa;

E - Diretoria Administrativa;

F - Diretoria de Finangas.

Paragrafo Unico --A representagdo grafica esquematica da

®strutura do Poder Legislativo do Municipio de Araraq
abaixo:

uara € a constante no organograma

[ GABINETEDA
PRESIDENCIA
DIRETORIA
GERAL

................................ .

i

[ H

COORDENADORIA
DIRETORIA .

ADMINISTRATIVA TECNICA-LEGISLATIVA

GABINETE DO DIRETORIA DE
VEREADOR FINANCAS




GABINETE DA PRESIDENCIA

diretamene : o Aﬂiqo i2 - Ao Gapingte da Presidéncia, hierarquizado
Proside e a Pre5|denC|a.daA Qame}ra, sob a qlregao de um Chefe do Gabinete da
e ncia, |nEumbg a assisténcia direta ao Presidente em sua representacao politica e

cial, as relagBes publicas e o preparo do despacho pessoal do expediente do Presidente.

§ 1° - O Gabinete da Presidéncia se responsabilizara pelo

suporte operacional, inclusive logistica, as atividades da Mesa (art. 11, 1, “c") da Camara, '

d Sy “ a

fgrs ComissBes (art. 11, I, "e”) e dos representantes da Camara nos Conselhos e demais

intuns de par'ucnpagao popular, através da coordenacdo das acdes dos demais drgao
egrados & estrutura da Camara na execugdo dessas atividades.

o . ] § 20 - O servico de asiessoria de imprensa, responsavel pela
Ugijlgao oficial das matérias de interesse da Camara Municipal, sdo de competéncia
z(rcrl\uswa go Gabinete da Presidéncia, sem prejuizo das veiculagdes de matérias de

unicacio social relativas aos trabalhos dos Vereadores, a cargo da Coordenadoria

tecnico-legislativa.

. § 3° - Compete ao Gabinete da Presidéncia o controle do
u?‘cl)' dos veiculos e o custeio das despesas com alimentagdo, estadia e deslocamento
llizados na representacdo politica e social da Camara pelo Presidente ou seus

representantes.

—— § 4° - £ vedado aos ocupantes de cargo do Gabinete da
rresudencia a prestagio de servicos que excedam a' jornada normal de trabalho
;m}lnerado Stravés de horas-extras, sob pena de aplicacdo das sangBes previstas no
egime Juridico dos Servidores Municipais.

. § 5° - Os cargos € funcBes que integram o Gabinete da
residéncia sio os constantes do quadro abaixo:

Pré-requisitos para
investidura, descrigéo
NOME DO POSTO Qtd e padrdo de

vencimento
ANEXO I, item 01
ANEXO 1, item 33
ANEXOQ 1, item 02
ANEXO 1, item 06
ANEXO 1, item 03
ANEXO I, item 04
ANEXO ], item 34 |

Chefe do Gabinete da Presidéncia
Assessor Juridico
Coordenador Administrativo
Assessor de Imprensa
Assessor Legislativo

Assessor de Gabinete
Assessor de Seguranca

[rg P e RN LI L
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§ 6° - A representagdo gréafico-esquemética do quadro de
cargos e fungBes do Gabinete da Presidéncia € a constante do funcionograma abaixo:

CHEFE DO GABINETE
DA PRESTDENCTA
"""" -l ASSESSOR JURIDICO
lﬁsnsson DE IMPRENSA [~ -
COORDENADOR ]
ADMINISTRATIVO —
' ASSESSOR
ESSOR D LEGISLATIVO
ﬁ%SGURAN(*f ASSESSOR DE
- - GABINETE

3 Artigo 13 - O Presidente da Camara podera, por ato de
deleqagao de competéncia, incumbir Vereador da funcdo de representagdo politica e social
da Cmara, observado o disposto no art. 12, § 3°desta lei.

_ Artigo 14 - As propostas de acordo para composicao
amigavel de lides administrativas ou judiciais, inclusive as de natureza trabalhistas,
Somente ser3o submetidas & apreciagdo da Presidéncia apds parecer juridico exarado pelo
Conselho de Advogados da Camara Municipal, na forma deste artigo.

s § 10 - O Conselho de Advogados da Camara Municipal € um
Orgdo de decisio colegiada, hierarquizado ao Gabinete da Presidéncia, formado pelos

Seguintes cargos e fungoes:

I - Assessor Juridico, lotado junto ao Gabinete da Presidéncia;

XX - Procurador Juridico, lotado junto & Diretoria Geral;
III - Representante indicado pela da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

§ 2° - O Conselho de Advogados da Camara seréd convocado
Pelo Chefe do Gabinete para, sob a Presidéncia do Assessor Juridico, examinar as
Propostas de acordo encaminhadas pefa Procuradoria Juridica para composigdo amigével

de lides onde seja parte a Camara Municipal.

§ 3° - O parecer do Conselho de Advo_gac}qsi de natureza
Consultiva, é peca obrigatéria dos processos adminissrativos ou ]gdaqals onde haja
Proposta de composicio amigavel e subsidiara as decises da Presidéncia e do Plendrio

Sob a matéria.

Artigo 15 - O Presidente da Camara ppd;rég criar Unidades
d.e Gerenciamento hierarquizadas diretamente a0 Gabinete da Presidéncia na forma do
disposto no art, 3° § 2° cc art. 2°, XVII desta Lei.

g§ 19 - As competéncias € 0 quadro de pessoal da Unidade de
Gerenciamento serdo fixadas no ato de sua criagao.
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§ 20 - O Presidente da Camara designara servidores lotados
nos Quadros da Camara para integrar a estrutura da Unidade de Gerenciamento e
nomeara um Coordenador Administrativo, ao qual competirdo as atribuigbes de diregao e
chefia da Unidade.

§ 3° - O Presidente poderd atribuir & Unidade de

Gerenciamento competéncia originalmente conferidas por esta Lei a outros orgaos
administrativos da Camara, responsabilizando-se pessoalmente, neste caso, pelos atos

Praticados pela Unidade.

Artigo 16 - Os cargos de Assessor de Gabinete e de
Assessor Legislativo do quadro do Gabinete da Presidéncia serdo providos, através de
Investidura derivada, pelos ocupantes dos cargos de mesma designagao lotados no
Gabinete do Vereador eleito Presidente.

§ 1° - Ao término do mandato do Presidente os ocupantes

dos cargos de que trata este artigo retornario aos seus cargos de origem, nao fazendo jus
a incorporacio de direitos de qualquer natureza decorrentes da lotacao no Gabinete da
Presidéncia,

§20-A movimentacdio funcional de que trata este artigo
Serd feita através de Portaria do Presidente, com o apostilamento dos atos no
assentamento pessoal do servidor.

GABINETE DO VEREADOR

. Artigo 17 - O Gabinete do Vereador, hierarquizado
diretamente ao Vereador é o odrgdo de assisténcia direta ao Vereador em sua
"€presentaco politica e social.

§ 10 - Os cargos que integram a estrutura do Gabinete do
Vereador s3o de provimento em comiss3o e a nomeacdo recaira sobre pessoa indicada
Pelo respectivo Vereador.

§ 29 - Ficam criados 21 (vinte e um) Gabinetgs de Vereador,
Cada qual com estrutura organizacional e competéncias fixadas por este artigo.

g 3° - Compete ao Gabinete do Vereador:

I - A guarda dos bens patrimoniais da Camara Municipal colocad_os 3 disposicdo do
Vereador, inclusive méveis, equipamentos € instalacbes fisicas do Gabinete,

I ‘.Emitir as requisicdes de materiais de consumo e outras para despesas de custelo do
Gabinete do Vereador;

III - A assessoria ao Vereador em suas relagdes publicas e no atendimento ao publico em
93'”5!, nas instalacdes da Cémara Municipal ou fora dela, observadas as normas
?4 Ministrativas ao controle de freqiéncia editadas pela Mesa Diretora da Camara
Unicipal;
14

1V - Preparar o despacho pessoal do expediente do Vereador;

o
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:/' - Acompanhar a tramitagao dos processos legislativos e cuidar da comunicagao social do
ereador, com o apoio da Coordenadoria Técnico-legislativa.

. Artigo 18 - Os cargos que integram o Gabinete de Vereador
520 os constantes do quadro abaixo:

Pré-requisitos para
investidura, descrigdo

NOME DO POSTO Qtd e padrdo de
vencimento

Assessor Legislativo 1 ANEXO I, item 03

Assessor de Gabinete 1 ANEXO I, item 04

Assessor Substituto 1 ANEXO I, item 05

§ i° - A representacao gréafico-esquemdtica do quadro de
?’995 que integram a estrutura de cada Gabinete de Vereador € a constante do
uncionograma abaixo:

ASSESSOR LEGISLATIVO
|
| - ) ]
L ASSESSOR DE GABINETE ‘ ASSESSOR DE
SIRSTITHTO ] GARINETFE

g 2° - Em cada Gabinete de Vereador poderd ser lotado

apenas um Assessor Legislativo € um ASSessor de Gabinete, prevista a hipotese de
Nomeaco de Assessor Substituto, na forma disposta no artigo 46 € seu paragrafo Unico,

desta lgj,

§ 3° - Os cargos do Gabinete do Vereador eleito Presidente

da Cimara ficardo vagos desde a expedigdo da portaria que nomeia seus titulares, por
investidura derivada, para os cargos de mesma denominacgo do quadro do Gabinete da

Presidéncia, na forma do art. 16 e §§ desta lei.

p § 4° - E vedado aos ocupantes de cargo do Gabinete da
residéncia a prestacdo de servicos que excedam a jornada normal de trabalho
re'T\.Unvssrado através de horas-extras, sob pena de aplicagdo das sancdes previstas no
Regime Juridico dos Servidores Municipais.

DIRETORIA GERAL

Precidan Artigo 19 - A Diretoria Geral, hierarquizada diretamente 3

dirESlElencna da Camara, sob a direcdo de um Diretor Saeral, incumbe as apyldades de

. €cao, FOnSUbstanciadas no planejamento, coordenaciio e controle das atlvndgdes. dos

daiaos h}erarquizados a sua estrutura organico-funcional, bem como a execugdo direta
seguintes atividades:

I = o ~ . . . ’ ~

qu A Nnumerac3o, o registro e a publicagao de atos administrativos emanados dos orgaos
€ integram a estrutura da Camara € 0 acompanhamento da tramitacdo dos processos,
M como os servicos de expediente, protocolo e arquivo da Camara Municipal;
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II - A organizagiio da Central de Atendimento ao Cidaddo, envolvendo atividades de
atendimento ao publico dos diversos érgaos e unidades gerenciais do Legislativo, inclusive
para fins de disciplinar as formas de participagdo do usudrio na administragdo, na forma
do disposto no art. 37, § 3° da CF com alteragbes introduzidas pela EC 19/98, art. 29, I,

"d"” do Regimento Interno da Camara;

tn - A publicizac3o, para exame, das contas municipais, na forma do Art. 18 e §§ da
OMaA;

IV - A manutencio dos servigos juridicos da Camara para a defesa judicial das
prerrogativas ou direitos proprios da Camara ou de seus orgdos e para emissdo de
pareceres em matérias administrativas e financeiras constantes dos procedimentos de

administragdo geral;

V-A implementagdo, em nome de qualquer Vereador que 0 requerer, de agOes que visam
a impedir qualquer desrespeito ao regimento interno da Camara, observado o disposto no

Art, 29, 1, “¢” do Regimento Interno;

VI - A manutengio dos servicos de informatica da Camara, tais como rede de
Conectividade, servidores e dispositivos de “internet”;

VII - A organizaggo do sistema de gestao do conhecimento e de tecnologig de informagao
do legislativo, especialmente organizagdo das bases de dados e elaboragdo de fluxos de

documentos e informagdes;

VIII - O suporte operacional &s comissoes internas da Camara nomeadas para servicos
de auditoria e controle, especialmente comissdo constituidas nas areas de licitagGes e
Compras e de recursos humanos;

IX - A instauracio e o julgamento em primeira instancia dos processos e’inguéritos
administrativos para apurar irregularidades envolvendo os servidores pgbhcos do
legislativo, inclusive os Iotados no gabinete do vereador, subme_tendo, para julgamento
em segunda instincia, & Presidéncia da Camara, 0S recursos impetrados contra suas
dECiSf)es;

XA- Superintender a elaboragdo da Programaggo Anual, dos Relatdrios de Gestdo da
mara Municipal e dos relatdrios de gestdo fiscal;

XI-Q desenvolvimento e o controle da execucdo de programas € projetos em curso no
legislativo;

XII - A promocdo de capacitagao, reciclagem e orientagao técniga) para OS recursos
htjmanos, visando & implementacdo € O desenvolvimento das politicas de pessoal da

CGmara Municipal;
XIIX - A padronizacio e superviséo das rotinas operacionais da Camara

; Artigo 20 - A instauragdo e O ju|gament9 em prjmeira
instancia dos processos e inquéritos administrativos ~para apurar irregularidades
€nvolvendo os servidores da Diretoria Geral correrdo junto ao Gabinete ga Presidéncia,
Cabendo recurso para julgamento em segunda instancia a Presidéncia da Camara.

Artigo 21 - O Presidente da Camara poc.ieré.criar Ur}idade?s
de Gerenciamento para funcionarem como repartigoes técnico—funcnor;a:s c‘!’a Dlretonca
Geral e dos ¢rg3os a ela hierarquizados, observado o disposto no art. 3° § 2° cc art. 2°,
XVII desta Lei.
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q ' § 1° - As Unidades de Gerenciamento criadas na forma
,ESte artigo enfeixardo, exclusivamente, atribuigbes, cargos, empregos € fungbes que
integram o drgdo do qual sdo reparticao.

. §20-As competéncias e o quadro de pessoal da Unidade de
Gerenciamento ser3o fixadas no ato de sua criagao.

§ 3° - O Presidente da CAmara designara um servidor do
guadr? do 6rgdo ao qual se hierarquiza a Unidade de Gerenciamento para assumir, por
investidura derivada, a fungdo de confianca de chefia da Unidade, observada a correlagao

das atribuicBes e os pré-requisitos funcionais.

Artigo 22 - Os cargos € funcBes que integram a Diretoria
Geral s3o os constantes do quadro abaixo:

Pré-requisitos para

investidura, descrigdo
NOME DO POSTO Qtd e padrao de
vencimento
Diretor Geral ANEXO I, item 07
Procurador Juridico ANEXO I, item 08

ANEXO I, item 09
ANEXO I, item 10
ANEXO 1, item 23
ANEXO I, item 30

Analista de Sistemas
Técnico em Informatica
Oficial Administrativo
Oficial Administrativo I

NI

paragrafo Unico - A representagdio gréfica esquematica dos
Cargos que integram a estrutura da Diretoria Geral é a constante no organograma abaixo:

DIRETOR GERAL
—
PROCURADOR I
JURIDICO ' 1
i ANALISTA DE
OFICIAL OFICIAL SISTEMAS
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO T

TECNICO EM
INFORMATICA




COORDENADORIA TECNICO-LEGISLATIVA

. Artigo 23 - A Coordenadoria Técnico-legislativa,
hierarquizada diretamente & Diretoria Geral, sob a diregdo de um Coordenador Técnico-
|§gislativo, é o orgdo de assessoramento da Camara Municipal, dotado de uma estrutura
técnica de suporte, capaz de subsidiar a Mesa da Camara, os Vereadores e as Comissdes
em suas praticas de elaboracdo legislativa, bem como de fiscalizagdo, assessoria ao
Executivo e controle da Administragdo Municipal.

§ 1° - Em relagdo aos érgdos que integram a estrutura da
administragio geral da Camara, a Coordenadoria Técnico-legislativa compete funces
Opinativas, expressas em pareceres ou deliberacSes que, quando aceitos pelo Presidente,
Passam a vincular os 6rgaos hierarquizados ao seu enunciado.

§ 2° - Na drea de Plangjamento incumbe & Coordenadoria

Técnico-legislativa os estudos € 0 estabelecimento das diretrizes e metas que deverdo *

Orientar a acdo legislativa a fim de que O Municipio possa dispor de um conjunto de

Normas legislativas capazes de regular as relagdes juridicas de interesse local, garantido
20 cidad3do o direito ao bom governo € ao desenvolvimento sustentavel.

§3°-Na 4rea de suporte ao processo legislativo, incumbe a
Coordenadoria Técnico-legislativa, em especial:

I - Prover a digitacdo e o processamento dos dados relativos & elaboragdo legislativa;

In - Elaborar periodicamente 0S indicadores mais fregiientes para avaliagdo da acdo
Cgislativa;

rojetos em tramite no legislativo em relagdo a sua

III - Emitir parecer sobre 0S P islz 1
re que solicitado pelas ComissOes da Camara.

adequagdo técnica e juridica, semp

g 4° - A Coordenadoria Técnico-legislativa mantera a
Biblioteca da Camara Municipal com 0 arquivo atualizado de atos normativos emanados do
Legislativo, devidamente consolidados pelas alteragdes subseqiientes, competindo-lhe, em
€special:

racdo legislativa, consubstanciado em livros e

I - Manter o material de apoio a elabora :
tratados, sobre matérias de interesse da Camara, modelos de atos normativos e outros
trole e fiscalizagao do

documentos que possam ser (teis na elaboragdo legislativa & no con
Executivo;

II - Concentrar o acesso & “internet” para pesquisas, participagdo em féruns de debates e
Outras atividades de interesse do Legislativo;

III - O atendimento ao piblico em geral para consultas ao acervo da Biblioteca.

§ 5° - Incumbe a4 Coordenadoria Técnico-legislativa

Superintender a elaboracio das pegas das leis de orcamento setorial da Camara Municipal

€ a andlise técnica dos relatorios de gestdo fiscal que serdo submetidos & apreciagdo do

Presidente e do Plenario da Camara.
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c o Artigo 24 - Os cargos, empregos € funcbes da
oordenadoria Técnico-legislativa sdo os constantes do quadro abaixo: .

Pré-requisitos para

NOME DO POSTO Qtd | investidura, descrigo
e padrdo de

vencimento

Coordenador Técnico-legislativo ANEXO I, item 11
Jornalista ANEXQ I, item 14
Assessor Técnico ANEXO I, item 35

ANEXO 1, item 12
ANEXO I, item 17
ANEXO I, item 13
ANEXQ I, item 16
ANEXO ], item 15
ANEXO I, item 23
ANEXO I, item 30

Chefe de Expediente do Legislativo
Encarregado de Som e Imagem
Encarregado de Biblioteca

Auxiliar Legislativo

Assistente de Plenario

Oficial Administrativo

Oficial Administrativo I

NI I R e L L T

paragrafo Unico - A representagdo gréfico-esquematica da
?}s,trUFUra dos cargos, empregos € funcBes que integram a estrutura da Coordenadoria
€cnico-legislativa é a constante do funcionograma abaixo:

COORDENADOR
TECNICO-TEGISLATIVO

L JORNALISTA  lcoememomemedemmemmemee | ASSESSOR TECNICO

1
CHEFE DE

EXPEDIENTE DO
LEGISLATIVO

—

ENCARREGADO DE
SOM E IMAGEM

ENCARREGADO DE
BIBLIOTECA

OFICIAL — )
ADMINISTRATIVO I AUXILIAR ASSISTENTE
LEGISLATIVO DE PLENARIO

'DIRETORIA DE FINANGAS

. Artigo 25 - A Diretoria de Finangas, subordinada
diretamente & Diretoria Geral, sob a direcdo de um Diretor de Finangas, € O drgao de
®ecugdio da despesa e da receita da Camara, competindo-lhe, a execugdo contabil
?at”,moniah orcamentaria, financeira e de custos da Camara, 0 cumprimento das metas
iSCais e o atendimento a legislagdo federal € normas complementares que tratam das

finangas pablicas.
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. . § 1° - Na area de processamento da Receita e da Despesa
ompete a Diretoria de Finangas, em especial:

Z‘ Os servicos de processamento da despesa e da receita da Camara Municipal de
faraquara, especialmente a escrituragdo contabil, elaboragdo de balangos, balancetes e
razoes contabeis; -

I n- f\s tarefas relativas & tesouraria, inclusive programages financeiras e conciliagbes
Carias,

. L . § 2° - Na area de planejam_er~1t0 financeiro e orgamentario,

°"}Dete a Diretoria de Financas executar, sob @ Supervisao da Coordenadoria Técnica-

;eglsnlativa, os estudos que subsidiardo a elaboragdo das pegas dos orgamentos setoriais
a Cdmara, bem como a elaboragdo dos relatérios de gestdo fiscal.

5 ) § 3° - O quadro de cargos € fungdes da Diretoria de
Inangas ¢ o constante do quadro abaixo: -

Pré-requisitos para
investidura, descricdo

NOME DO POSTO Qtd e padrio de
vencimento

Diretor de Finangas ANEXO I, item 31

Contador ANEXO I, item 29

Tesoureiro ANEXO [, item 32

ANEXO I, item 23
ANEXO I, item 30
ANEXO I, item 36

Oficial Administrativo
Oficial Administrativo I
Técnico em Contabilidade

=N =

§4°-A representagdo grafico-esquematica do quadro de
Cargos que integram a estrutura da Diretoria de Financas é a constante do funcionograma

abaixo;
DIRETOR DE FINANCAS
- TESOUREIRO
CONTADOR TECNICO EM
—~ CONTABILIDADE
OFICIAL OFICIAL
AGENTE DE FINAN CAS ADMINISTRATIVO 1 ADMINISTRATIVO

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

di Artigo 26 - A Diretoria de Administracdo, subordinada
e)(rEtan'lt-:m:e A Diretoria Geral, sob a diregéo de um Diretor de Administraco, é o érgdo de
€Cucdo da politica de pessoal e recursos humanos da Camara, bem como da
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m (- . ~ . ~
q ;nmutenc_;a.o Qas m;talagoes e outros servicos de administragao e de toda a administragdo
ateriais, inclusive a formalizaggo de procedimentos licitatorios.

U § 19 - Na 4rea de Recursos Humanos compete a Diretoria de
Mministragdo, em especial:

ze&iggt;orar. 05 servigos de prpce;samento da folha de pagamento da Camara, de
controms g ativos, inativos, pensionistas e-V‘vereadores', € atividades correlatas, inclusive
b de pontos, célculos de férias, rescisdes, relatérios de movimentagoes de pessoal
o giios de fiscalizagdo e controle e expedigao das guias de recolhimento dos

rgos da folha, a serem encaminhadas a Diretoria de Finangas para processamento da

Despesa.

I - 7 . . . . .
I - Controlar as férias dos servidores, zelando pela continuidade dos servigos;

fnlg - EfetuaE as rotinas de admissdo e desligamento de pessoal, bem como relatérios de
vimentacZo dos servidores celetistas exigidos pela legislagdo federal pertinente;

:‘r: - !Emitir as guias de contribuicdes e outros encargos incidentes sobre a folha,
Caminhando-os para a realizagio da despesa nos prazos previstos na legislagdo
Pertinente; '

V - £ . - . .
3 Elaborar os relatdrios gerenciais da folha relativos a pessoal, submetendo-os a
Preciacio da administragiio superior nos prazos regulamentares;

2},’1 - Elaborar os documentos de auditoria exigidos pelo Tribunal de Contas, INSS e outros
T9aos congéneres;

v - 7 . Y H a

cch Elaborar os documentos necessarios a defesa dos interesses da Camara nos

Cé‘:;encnosos trabalhistas, fornecendo 0S subsidios necessarios a procuradoria juridica da’
ara;

VIII - : i : i
VIII - Manter controle sobre os beneficios concedidos pela Camara a seus servidores,

Inclusive convénios.

Diretari § 2° - Na éarea de Administracio de Materiais compete a
etoria de Administracdo, em especial:

I - i 6
enc Fprmahzar os procedimentos de compras, efetuando as cotagbes de pregos,
aminhando as requisigdes e superintendendo 0 recebimento de materiais;

II - . '

fgrn Formalizar os procedimentos de licitagdes, inclusive registro de pregos, cadastro de

de fer:e:dores, podendo a Camara Municipal utilizar-se dos registros de pregos € cadastros
ornecedores da Prefeitura Municipal;

Iix - A
em Manter o acompanhamento dos contratos firmados pela Camara com fornecedores
geral, mantendo informada a administragdo superior sobre vencimento dos mesmos.

Di . § 3° - Na érea de sistemas organizacionais compete a
Iretoria de Administracdo, em especial:

I -
burocpr,O_DOr normas e procedimentos relativos aos procedimentos administrativos
raticos em curso na Camara Municipal;
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in - S_Uperintender os servigos de atendimento ao publico em geral da Camara Municipal,
nclusive controle de portaria e guarda patrimonial, observadas as normas editadas pela

Administraggo Geral;
III - Executar o controle do setor de transportes da Camara Municipal;

IV - Executar os servigos de telecomunicacdes, especialmente PABX e FAX).

o § 4° - Os cargos, empregos e funcbes que integram a
strutura da Diretoria de Administragdio sdo os constantes do quadro abaixo:

Pré-requisitos para
investidura, descricdo
NOME DO POSTO Qtd e padrio de
vencimento

) Diretor de Administragdo 1 ANEXO 1, item 18
Encarregado de Recursos Humanos 1 ANEXO I, item 22
Chefe de Servicos 1 ANEXO 1, item 19
Encarregado dos Transportes 1 ANEXO I, item 27
Oficial Administrativo 3 ANEXO I, item 23
Oficial Administrativo I 2 ANEXO I, item 30
Motorista 7 ANEXO I, item 28
Servicos Gerais 1 ANEXO 1, item 26
Copeiro 2 ANEXQ 1, item 25
Telefonista 2 ANEXQ I, item 24
Encarregado de Compras 1 ANEXO I, item 20
Almoxarife 1 ANEXO I, item 21

§5°-A representacdo grafico-esquematica da estrutura do
?UGQro de cargos, empregos € fungdes da Diretoria de Administragdo € a constante do
Uncionograma abaixo:

DIRETOR DE ADMINISTRACAO

ENG I .
ARRE, GADO — continua|
DE RH ENCARREGADO
: DE COMPRAS
ALMOXARIFE

OFIC
‘\CIAL OFICIAL MOTORISTA l OFICIAL
ADMINISTRATIVO

Ap
MlNlST?lATIVO 1 ADM[N}STRATIVO I
]

|
g‘cm OFICIAL
MINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

continua [ I
CHEFE
DE SERVICOS

GERAIS

COPEIRO | TELEFONISTA I SERVICOS
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TITULO III

CONDIGCOES ESPECIFICAS DOS CARGOS E FUNCOES DO QUADRO ESPECIAL DO
LEGISLATIVO
DA APLICAGAO E DA ABRANGENCIA

Artigo 27 - O "Quadro Especial do Legislativo - QEL”
Compreende um conjunto de normas estatutarias aplicaveis as relagdes de trabalho dos
Servidores do Legislativo, decorrentes da investidura em cargo ou fungdo dos quadros de
Pessoal da Camara Municipal, estabelecendo a politica remuneratéria, bem como os
direitos, deveres e obrigagbes e outras normas relativas a organizacdo dos servigos da

Cémara Municipal.

§ 19 - A fixagdo da remuneragiio do pessoal do QEL, assim
Compreendido o vencimento, as gratificacdes, 0s adicionais e outros beneficios de
qualguer espécie, serdo fixados, exclusivamente, por proposigdo de competéncia da Mesa
da Camara, na forma do Art. 28, II da LOMA, ccart. 23, 11 Regimento Interno.

. § 20 - E vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer
espécies remuneratérias para efeito de remuneracio de pessoal do QEL, inclusive
Extensdo de beneficios de quaisquer espécies concedidos pelo Executivo aos drgdos e
entidades que integram sua estrutura organizacional, na forma do disposto no art. 37,
XII da Constituicio Federal (CF) com as alteragBes introduzidas pela Emenda

Constitucional (EC) n°. 19/98.

Artigo 28 - Ficam recepcionadas por este Estatuto as
Normas da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452,
de 10 de maio de 1943, e legisiagdo trabalhista correlata para reger os direitos
Constitucionais do trabalhador aplicaveis aos servidores ocupantes de cargo publico de
que trata o art. 39 § 3°. cc art. 79, IV, VII, VIIL, IX, XII, XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX,
XXII e XXX da Constituicdo Federal (CF), em tudo aquilo que ndo conflitar com as normas
SStatuidas por esta lei.

Artigo 29 - O pessoal admitido para emprego publico do

'egislgtivo, inclusive contratacdes temporarias de excepcional interesse publico, tera sua
relagdo de trabatho regida, exclusivamente, pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT),
aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de 1943, € legislagdo trabalhista
Correlata ndo se aplicando a eles as normas constantes deste Titulo.

d § 19 - E vedado submeter a0 regime da CLT cargos piblicos
€ provimento em comiss&o.

d ) § 20 - A contratacdo de pessoal para emprego publico
nEvera ser precedida de concurso publico de provas ou de provas € titulos, conforme a
atureza e a complexidade do emprego.

dif Artigo 30 - Os servidores lotados no QEL atuardo nos
iferentes niveis e areas de atuagdo da Camara Municipal, respeitada a habilitagdo
Profissional respectiva.
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DA INVESTIDURA

do OFL & X Artigo 31 - O provimento dos cargos, empregos e fungdes
QEL é de competéncia privativa do Presidente da Camara.

. Artigo 32 - S podera ser investido em cargo, emprego ou
funggo do QEL quem satisfazer os seguintes requisitos: “

I - Ser brasileiro;

II - Ter completado 18 anos de idade;

III - Estar no gozo dos direitos politicos;

1V - Estar quite com as obrigacGes militares;

V - Ter bons antecedentes;

v - s ’ .
I - Gozar de boa satide, comprovada em exame médico;

VII - Possuir aptiddo para o exercicio da fungdo;

VIII - " , ' ~
III - Ter-se habilitado previamente em CONCUrso, ressalvadas as excegdes previstas em

ei;

IX - N . - . i
a;(s Ter atendido as condigdes especials prescritas em lei ou regulamento para acesso
cargos e fungbes de carreiras.

exXped Artigo 33 - Os concursos sertdo regidos por EDITAL a ser
pedido pela Mesa Diretora, do qual constargo:

I- . ‘
Se o concurso sera de provas, ou de provas € titulos;

II - -
aI) As condigBes especificas para provimento do cargo ou emprego referente a:
- Diplomas ou experiéncia de trabalho

:) - Aptidéo fisica;
) - Limites de idade
Iy - .
IX - O tipo e o contetido das provas;
I - R ’,
V - A forma de julgamento das provas € dos titulos;

V- ol o
Os critérios de habilitacdo e da classificagao;

VI -
I - O prazo de validade do concurso.

poder paragrafo Unico - Para as contratacdes temporarias,
titul rd ser realizada seleciio simplificada, inclusive através da andlise de “curriculum”,
ulos e entrevista.

que pel Artigo 34 - Os concursos serdo julgados por Comissdo em
pelo menos um dos membros seja estranho ao servico publico municipal.

Especi Artigo 35 - A investidura nos cargos € funcbes do Quadro
cial do Legislativo far-se-a atraves de:

S

~

oo



I- Inves?idura original efetiva para os Cargos efetivos, péra a qual é exigidos
concurso plblico de provas ou de provas e titulos;

II - Invgstidura original em comissao, para 0S cargos em comissao providos por
pessoal n3o pertencente aos Quadros Efetivos da CAmara Municipal;

111 - Investidura derivada, através de portaria da Presidéncia da Camara, para fungoes
g;at'géadas, funcBes de confianca e cargos em comiss3o providos por pessoal pertencente
S I_;

:Jv - Contrataciio temporaria, para empregos com vinculo Tempordrio, nos termos do
isposto no art. 37, inciso IX, da CF.

§ 1° - A nomeagdo para OS cargos em comissdo recaira,
IFJYEfgrencialmente, em ocupantes de cargos da area técnica, obedecidos os pré-requisitos
€gais para a investidura.

§ 2° - Na hipdtese da inexisténcia de pessoal efetivo
habilitado para a nomeagdo de que trata o paragrafo anterior, sera nomeado outro
Profissional do Quadro ou fora dele, que sejam detentores dos pré-requisitos legais para o
Seu exercicio.

. §3°-A contratacdo tempordria, de que trata 0 inciso IV do

Caput” deste artigo, recaira preferencialmente sobre os aprovados em concurso publico

Que ndo lograram ainda a escolha de vagas ou, @ falta destes, através de selegdo

Simplificada, conforme regulamento a ser expedido anualmente pela Mesa Diretora da
Mmara.

§ 4° - Do regulamento de que trata o paragrafo anterior,
deverdio constar, dentre outros : as condigBes da contratacao;

I - A natureza e pontuagdo dos titulos a serem avaliados;

II - O prazo de validade da selegdo.

Artigo 36 - A contratacdo de pessoal, em carater temporario
&/ou eventual, de que trata o inciso IX do artigo 37 da Constituicao Federal, ocorrera:

Il ~ Para desempenho de atividades técnico-profissionais em areas re‘lacionaqas a

Zaboggao legislativa, fiscalizagdo de contas do executivo e suporte as COMISSOEs

eiptec'alsl cuja especificidade ou transitoriedade néo justifique o provimento de cargo
etivo;

I - Para desempenho de atividades técnico-profissionais excedentes para as quais nao se
lustifique a criagio de cargos ou empregos ou enquanto 05 eMpregos Ou cargos ainda nao

tenham sido criados por lei;
III - Para substituiges eventuais, observado o disposto no § 30 do artigo anterior.

S Artigo 37 - O contrato de trabalho para emprego pL’l_b|ico

h‘?"TEHte sera rescindido por ato unilateral da Administracdo publica nas seguintes
Ipoteses:

.Ir' Pratica de falta grave, dentre as enumeradas no art. 482 da Consolidagdo das Leis do

573



II -Acumulac8o ilegal de cargos, empregos ou fungGes publicas;

I - Necessidade de reducdo de quadro de pessoal, por excesso de despesa, nos termos
da lei complementar a que se refere o art. 169, “caput”, da Constituigdo Federal;

1V - Insuficiéncia de desempenho, apurada em procedimento no qual se assegurem pelo
menos um recurso hierarquico dotado de efeito suspensivo, que sera apreciado em trinta
dias, e o prévio conhecimento dos padrbes minimos exigidos para continuidade da relacao
de emprego, obrigatoriamente estabelecidos de acordo com as peculiaridades das

atividades exercidas.
DA POLETICA REMUNERATORIA

Artigo 38 - A politica remuneratéria para o QEL instituida
Por esta Lei obedecera o que dispde o Art. 39 € §§ da CF, com alteragbes introduzidas
Pela EC 19/98, e esta baseada na progressao em planos de carreira, fundamentada nos
Principios de qualificagdo profissional continuada e desempenho funcional, com a
finalidade de assegurar a continuidade da ac8o administrativa € a eficiéncia da prestagdo
do servigo publico, mediante critérios objetivos de avaliacdo a serem fixados por Ato da
Mesa Diretora da Camara, do qual constardo 0s quesitos préprios para as diversas areas

de atuagdio de cada classe, especialmente:

I - Escolaridade e qualificacdo para o servigo — realizagdo, pelo servidor, de cursos e
treinamentos que melhorem seu desempenho funcional;

II - Produtividade — atingimento de metas de produgdo, tracadas individyalmente para
Cada servidor, 6rgdo, ou Unidade de Gerenciamento, observadas as condigoes especificas

Para o desempenho das atividades;

I - Cumprimento de normas administrativas - €m especial assiduidade,
Pontualidade, cumprimento das ordens licitas emanadas pelo superior hierérquico e
regularidade na prestagdo dos servigos ao seu encargo, inclusive cumprimento de prazos,
Civilidade no atendimento ao publico e nas relacSes interpessoais;

v - Cumprimento das normas técnicas e éticas no desgmpenho profissional —
CUmprimento das normas fixadas pelas diversas instituicdes  reguladoras para

desempenho de atividades efou exercicio da profissao.

Artigo 39 - A remuneracao dos servidores do QEL deve ser
Compativel com as atribuigbes e responsabilidades de cada classe, respeitado o suporte
financeiro da Camara Municipal, procurando acompanhar a politica salarial vigente no
mer.cado regional, a fim de que a Administracio possa manter um quadro de pessoal
eficiente e motivado.

Artigo 40 - A designagio de servidores da Camara Municipal

gare}‘ compor o Conselho de Politica de Administracdo e Remuneracdo de que trata o art.

2 ‘caput” da Constituigdo Federal recaird exclusivamente sobre ocupantes de cargos
&fetivos do QEL, na forma do que dispuser a legislago especifica.

Artigo 41 - A data pard a revisio geral anual da
'®Mmuneragdo do pessoal do QEL, sera a mesma definida pelo Poder Executivo Municipal,
?bser"ada a competéncia privativa da Camara Municipal de legislar sobre a matéria na
Orma do disposto no Artigo 37, Inciso X, da Constituicdo Federal
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DA FUNGCAO GRATIFICADA

Artigo 42 - No interesse do servico e a critério da

Presidéncia da Camara, poderd ser atribuida a um servidor do QEL fungiio de confianca

Ou funciio gratificada, para o exercicio de atividades de encarregatura, coordenagdo,

3"3"3950, e resolugdo de problemas técnicos e operacionais e outros inerentes a sua area
€ atuacdo.

§ 1° - A remuneragdo das fungdes de que trata o “caput”
deste artigo corresponde a um valor fixo, que se acrescera sobre a referéncia basica do
cargo de origem do servidor, fixado em Lei.

§ 2° - As gratificagdes de fungles de que trata este artigo
Serdo pagas apenas durante o efetivo exercicio e ndo serdo computadas para efeito de
Outros acréscimos, na forma do disposto no art. 37, XIV da CF com alteragGes
INtroduzidas pela EC 19/98, ndo se incorporando, em nenhuma hipdtese, & remuneragéo
do servidor.

§ 3° - Ndo poderdo, em hipdtese alguma, serem atribuidas
funcdes gratificadas efou fungbes de confianga cumulativamente, nem serem investidos
N0s mesmos servidores vinculados @ Camara mediante contrato de trabalho por tempo
determinado.

Artigo 43 - O servidor do QEL podera acumular as fungGes
de um outro cargo que se encontrar vago em virtude da auséncia de seu titular por prazo
Superior a 30 (trinta) dias, percebendo pela acumulagéo remuneragao equivalente a 30 %
(trinta por cento) do vencimento basico do cargo a que vier a acumular, a titulo de

Funciio Gratificada.

§ 1° - O servidor deverd preencher os pré-requisitos
Xigidos para a investidura do cargo que vier a acumular.

§ 20 - Um servidor ndo poderd ser investido, a titulo de
Funcdo Gratificada, das atribuicBes de um cargo de mesma classe, ou a ele subordinado,
OU que o subordine.

§ 3° - A Fungo Gratificada sera paga durante o periodo em
Que perdurar a acumulacdo, juntamente com o vencimento.

§ 4° - Para cdmputo do valor da acumulagdo, o valor do
Vencimento base do cargo acumulado serd divido por 30 (trinta), multiplicando-se o valor
Fesultante pelo numero de dias em que se der a acumulagao.

Artigo 44 - O servidor do QEL que ior designado' para
Substityir superior hierarquico fara jus a perceber uma complementagdo remuneratoria, a
titulo de F ungdo Gratificada, equivalente a diferenga entre o vencimento base de seu
Cargo e do cargo que vier a ocupar em virtude da substituicao.

§ 1° - A Complementagdo sera paga durante o periodo em
Que perdurar a substituicdo, juntamente com o vencimento.

: § 20 - Para computo do valor da complemen!:agéo, a
difer, €ngca entre o vencimento base do cargo de origem e 0 cargo ocupado em vgrtude da
SPbSt't“kJéO sera divida por 30 (trinta), multiplicando-se o valor resultante pelo nimero de

1as em que se der a substituic3o.



DA SUBSTITUICAO DE PESSOAL DO QEL

X Artigo 45 - Os Servidores do QEL poderdo, em suas
ausencia, serem substitutos por pessoal contratado por tempo determinado, no interesse
da administrac3o, na forma do artigo 36, II1, desta lei. .

Artigo 46 - Fica autorizada a admissdo de substitutos para
cargos em comissdo do Gabinete do Vereador cujos titulares tenham sido legaimente
afastados junto ao INSS por motivo de “auxilio doenga” ou “acidente de trabalho”, desde
que o afastamento seja igual ou superior a trinta (30) dias e a remuneragao do servidor
afastado estiver integralmente a cargo do INSS, ndo implicando a substituigdo em novo

encargo para o Poder Legislativo.

paragrafo Unico - A admissdo do substituto de que trata
este artigo se fara em comissdo, devendo O substituto ser imediatamente exonerado do

cargo quando do retorno do titular.
DOS ESTAGIARIOS

Artigo 47 - A Administragdo poderd recepcionar estagiarios,
através de convénios com entidades publicas ou privadas de ensino, preferencialmente
aqueles que estejam cursando 0s Gltimos anos de Cursos, integrados por disciplinas
Compativeis com as funcdes afetas a atividade a ser desenvolvida, na forma da legislagdo
federal especifica, os quais nNdo serdo remunerados.

Paragrafo Unico - A Administracdo podera, no entanto,
conceder ajuda de custo aos estagiarios, em valor nunca excedente a um (01) salario
Minimo vigente.

DA JORNADA DE TRABALHO

. Artigo 48 - Os profissionais do QEL exercerdo suas
atividades em jornada bésica de 30 (trinta) horas semanais.

Paragrafo Unico - No interesse da administracio poderd

Ser proposta a ampliagdio de carga horaria de trabalho para os profissionais de que trata o
caput” deste artigo, respeitando-se o limite maximo de 40 (quarenta) horas semanais,

Ndo se consubstanciando essa ampliagdo em direito adquirido.

o Artigo 49 - A jornada de trabalho dos cargos, empregos e
fungdes para os quais a fixagdo do vencimento basico levou em consideragao 0
Cumprimento de jornada especial de trabalho, conforme disposto no ANEXO II desta Lei,

Obedecerdio ao disposto neste artigo.

§ 1° - A jornada especial de trabalho eventual é aguela
&M que a jornada didria de trabalho de um dia podera ser estendida até o limite maximo
de. 10 horas, sem o pagamento de horas extras, desde que as horas excedentes de um dia
S&jam compensadas em outro dia da mesma semana, obedecida a carga horaria semanal
de 30 horas.

§ 20 - A jornada especial de trabalho rotineira € aggela
gm que a jornada diaria de trabalho de um dia podera ser estendida até 0 limite maximo
€ 10 horas, sem o pagamento de horas extras, desde que as horas excedentes de um dia
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sej i
. d elifg rt):gr;\pensadas em outro dia da mesma semana, obedecida a carga horaria semanal
ras.

. § 3° - A Administragdo da Camara cuidara para que as
Jcoarnadas de trqpalho eventual e rotineira sejam utilizadas para adequar os servigos da
mara ao horario das sessdes do legislativo, evitando-se 0 pagamento de horas extras.

. § 49° - Os servidores sujeitos a jornada rotineira poderdo ser
‘égsn'{c.laf:’gdos [:;‘ela Presidéncia para viagens, visitas € atividades de representacdo da
em horarios fora do expediente normal de trabalho, respeitada carga horari
semanal de trabalho. v reepe ] "

0 § 5° - Por Ato da Mesa Diretora podera ser reduzida a
eraQa de trabalho do Assessor Legislativo, do Assessor de Gabinete e do Assessor
ubstituto para até 20 (vinte) horas semanais.

rem N Artigo 50 - Podergo ser atribuidas aos profissionais do QEL
e uneragdo a titulo de “Horas Livres”, correspondentes a cursos € treinamento em
I'Vigo realizados fora do horério normal de trabalho.

m paragrafo Unico - As “Horas Livres” serao remuneradas na
esma conformidade da hora normal de trabalho.

o Artigo 51 - As horas suplementares de trabalho de que trata
intart' 48, Paragrafo unico desta Lei sera pactuada, a critério da Administragdo e no
eresse da administragdo, até o limite de 40 (quarenta) horas semanais.

ex § 1° - A carga horaria suplementar compreende as horas
cedentes 3 jornada basica destinadas a: :

I - Atividades de aperfeigoamento e reciclagem;
II - Elaboraggio de planos de agdo e projetos especificos; e

I - -4 . . . . ~ 2 Iy N
Otlt Reunides, inclusive participagao em Conselhos, féruns, audiencias €
ras arenas decisérias reconhecidas pela Camara Municipal;

IV - Ampliacio da jornada normal de trabalho.

da h § 29 - As horas suplementares serdo remuneradas pelo valor
ora normal de trabalho do respectivo servidor.

con 30 . Ppara calculo da carga horaria suplementar
de sideram-se como um inteiro as fragdes iguais ou superiores a 0,5 (cinco décimos),
Sprezando-se as menores.

Patrimani § 4° - A carga horaria suplementar nao se incorpora ao
imdnio do servidor, exceto para fins de seguridade social, nos termos desta Lei.

mom g 59 - A Administracio podera revogar, 2 qualquer
ento, os atos que concedam carga horaria suplementar ao servidor.

supervici Artigo 52 - Compete ao Diretor Geral coordenar e
dil? Fvisionar os atos e deveres afetos a jornada suplementar, horas livres e horas extras,
genciando na defesa do interesse publico;
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§ 1° - O Diretor Geral determinard a publicagdo, por
afixagdio, do calendario dos cursos, das atividades extracurriculares e das reunides que, a
critério da administracdo, venham a compor a carga horaria suplementar, dos servidores
que integram o QEL. '

§ 2° - O pagamento da carga horaria suplementar ligada aos
eventos de que trata o paragrafo anterior, fica sujeito a devida comprovagdo de presenca
do participante, nos termos que dispuser 0 regulamento.

Artigo 53 - A hora noturna sera remunerada com acréscimo
de 20% (vinte por cento), ndo se incorporando este adicional a remuneragdo, em
nenhuma hipdtese.

paragrafo Unico - Considera-se noturno o trabalho
exercido apds as 22 (vinte e duas) horas, nos termos do artigo 73 da CLT.

Artigo 54 - E vedado o pagamento de horas extras a
servidor do quadro sem prévia e expressa autorizacdo do Presidente da Camara, com
parecer favoravel da Diretoria Geral, sob pena da aplicagdo das penalidades previstas no
regime juridico dos servidores publicos municipais.

paragrafo Unico - A Mesa da Camara disciplinara, por ato
Préprio, a forma de controle de ponto € 0s casos de dispensa.

Artigo 55 - Além daqueles previstos em outras normas
desta Lei, o integrante do QEL tem direito a:

I - Receber assisténcia técnica que o auxilie a melhorar o desempenho funcional;

II - Dispor de material adequado ao exercicio de suas fungdes;

III - Escolher com liberdade os processos e metodos para desempenho das atividades
Profissionais, dentro dos principios e objetivos fixados pela Camara Municipal;

IV - Receber remuneragdo por servico extraordinario, desde que convocado, na forma da
legislacio vigente;

V - Receber igualdade de tratamento no plano técnico;

VI - Participar do processo de planejamento de sua repartigdo, dos érgéo:s de
assessoramento e dos foruns de participagdo popular (conselhos), sempre que indicado
legaimente para exercicio da fungdo;

VII - Gozar férias anuais de, no minimo, 30 (trinta) dias, de acordo com o calendario
fixado pela Diretoria Geral e legislagéo vigente.

Artigo 56 - O integrante do QEL tem O dever constant_e de
Cansiderar a relevancia social de suas atribuicdes, mantendo conduta m~oral e funcnonal
adequada a dignidade profissional, em razdo da qual, além das obrigacOes previstas em
Outras normas, devera:

I - Conhecer e respeitar as leis;

zl - Preservar os principios, os ideais € 0S fins da Camara Municipal, atraves de seu
€sempenho profissional;
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IIT - Empenhar-se em prol do desenvolvimento do servigo publico, utilizando processos
que acompanhem o progresso cientifico;

:V - Participar das atividades de planejamento que Ihe forem atribuidas por forga de suas
ungdes;

V - Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas
tarefas com eficiéncia, zelo e presteza; :

VI - Manter espirito de colaboragdo e solidariedade com os demais profissionais do
quadro e com a comunidade em geral;

VII - Incentivar a participagdo, O didlogo e a cooperagdo da co~munidad~e em geral na
construcio de uma sociedade democratica, baseada na participagao cidad3a e no controle
da sociedade sobre a Administragdo Publica;

VIII - Respeitar os cidaddos como sujeitos do processo, cbservando em sua conduta
profissional os aspectos culturais, habitos e condigdes socioeconomicas para acesso a

bens e servicos publicos;

IX - Comunicar & autoridade imediata as irregularidades de que tiver conhecimento, na
sua 4rea de atuagdio, ou as autoridades superiores, no Caso de omissdo por parte da
Primeira;

X - Zelar pela defesa dos direitos profissionais € pela reputagéo da categoria profissional;

XI - Fornecer elementos para a permanente atualizagdio de seus assentamentos junto aos
orgéos da Administraggo.

Artigo 57 - E vedada a investidura de parentes

consangiiineos ou afins, até o terceiro grau, ou por adocdo, e de conjuges dos Vereadores
Para cargo ou emprego do QEL, salvo 0S concursados, excetuadas as nomeagoes ja

existentes na data de publicagéo desta lei.

DAS CARREIRAS

Artigo 58 - As classes do QEL de mesma profissdao ou
atividade escalonam-se em carreiras de acordo com O grau de respo_nsablhdade e
complexidade de suas atribuigdes, na forma do regulamento a ser expedido pela Mesa

Diretora, observados os critérios estabelecidos nesta lei.

Artigo 59 - As promogdes na carreira far-se-3o de classe
Para classe, obedecido o critério de antiguidade e de merecimento.

§ 10 - O merecimento apurar-se-a pela concorréncia dos
Seguintes requisitos:

I - Eficiéncia;

II - Dedicacgo ou servicos;

III - Assiduidade;
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IY - Titulos e comprovantes de conclusdo ou fregiiéncia nos cursos, seminarios,
simpdsios, e outros eventos relacionados com administragao municipal;

V - Trabalhos e obras publicados.

§ 29 - No estabelecimento de critérios de antigliidade serdo
computados, além do tempo de servico, a idade do servidor.

§ 39 - O intersticio minimo para promogdo na carreira é de 3
(trés) anos de efetivo exercicio na classe.

§ 4° - O merecimento do servidor € adquirido na classe.

Artigo 60 - O tempo de efetivo exercicio no cargo sera
Contado na seguinte conformidade:

I - A partir da data em que o servidor assumir 0 exercicio do cargo;
II - Como se o servidor estivesse em exercicio, no caso de reintegracao;

III - A partir da data em que o servidor assumir o exercicio do cargo reclassificado ou
transformado.

Artigo 61 - N&o serdo promovidos 0s servidores que tiverem
sofrido penalidade em virtude de falta grave nos trés anos anteriores a data da vigéncia
da promoc3o.

Artigo 62 - As promogdes serdo realizadas havendo vaga.

paragrafo Unico - Em nenhum caso serd promovido o
Sérvidor em estagio probatdrio.

Artigo 63 - Poderdo constituir Carreira as seguintes Classes:

I - De Técnico em Contabilidade para Contador;
II - De Diretor de Administracdo para Diretor Geral,;
III - De Técnico em Informatica para Analista de Sistema;

1V - De Oficial Administrativo para Oficial Administrativo I.

Artigo 64 - Ao servidor é assegurado o direito de recorrer
das promogdes, quando entender que tenha sido preterido.

ESTAGIO PROBATORIO

Artigo 65 - O servidor do legislativo nomeado em carater
efetivo para cargo publico do legislativo, fica sujeito ao estagio probatério de trés anos de
exercicio ininterrupto, em que serdo apurados por Comissdo de Estagio Probatrio,
Constituida por Ato da Mesa Diretora para fins do disposto no art. 41 § 4°, da CF com
alteracdes introduzidas pela EC N° 19/98 0s seguintes requisitos de desempenho:

I - Eficiéncia
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II - Idoneidade moral;
III - Aptiddo;

IV - Disciplina;

V - Assiduidade;

VI - Dedicac8o ao servigo.

fundiondri N : .10 - Og ‘I‘)iretores dos 6rgdos em que sirvam os

fudited ios. Sl\.l]EltOS. a estaglo' p_robatono’, _quatro' meses a(lteg do término deste,

Cqmlnharao 3 Comissdo de Estagio Probatério relatorio de avaliacdo do desempenho do

?erudor, contendo o resultado da avaliagdo continuada a que o mesmo foi submetido e o
u parecer, por escrito, pela demisséo ou concessdo da estabilidade.

for ' § 2° - Em seguida a Comissdo de Estdgio Probatdrio
cadmu|ara parecer escrito, opinando sobre O merecimento do estagiario, em relagdo a
a um dos requisitos, concluindo a favor da demiss30 ou da concessao de estabilidade

a0 servidor.

v § 3° - Desse parecer, s€ contrario a estabilidade, sera dada
ista ao estagirio pelo prazo de 10 (dez) dias.

ca § 4° - Julgando o parecer € a defesa, o Presidente da
o mara expedira Portaria concedendo estabilidade ao servidor, para apostilamento em
eu assentamento pessoal, ou de demissdo, se contrario a sua permanéncia.

antert Artigo 66 - A apuragao dos requisitos, de que trata o artigo
nterior, deveré processar-se de modo que a demiss3o do servidor possa ser feita antes

de findo o periodo de estagio.

sobr o paragrafo Unico - O pronunciamento da Administragiio

EStag' a ava!lagao do estagio probatério do seerdPr ¢ condigio para aquisicdo da

o |I|d§de, incorrendo em abuso de poder por omissdo o agente que deixar de deixar de
onunciar-se sobre a matéria nos prazos previstos nesta lei.

DAS SINDICANCIAS

- ) Artigo 67 - A autoridade gue tiver ciéncia ou noticia de
coegule'm’dade\s no servico publico praticada por servidor do legislativo € obrigado a
Municd-la & Diretoria Geral para sua apuragdo imediata por meio de sindicancia

administrativa, observado o disposto no art. 20 desta lei.

instauracs o IPar.'IQIgrafo Unico - A_ autoridade. que ’determinar a

C0nclursa~gao de smc?lca.naa ,ﬁxara o prazo nunca |qfer|or a 30 (trynta) dias para a sua

motivadao' prorrogaveis até o maximo Qe 15 (qung) dias a \_nstf de rep:esentagap

seus t a do sindicante, ﬁcanglo automatica_mente extinta @ Comissao que nao concluir
rabalhos nos prazos previstos neste artigo.

expedi Artigo 68 - As sindicancias serdo abertas por Portaria
(trée ida pelo Presidente da Camara, em que se indiquem seu objeto e comissdo de 3
) servidores do legislativo para realiza-la.
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Artigo 69 - O processo das sindicancias serd sumario, feitas
as diligéncias necessarias a apuragdo das irregularidades e ouvido o indiciado e todas as
pessoas envolvidas nos fatos bem como peritos € técnicos necessarios ao esclarecimento
de questdes especializadas.

Artigo 70 - Terminada a instrucdo da sindicancia, a
autoridade sindicante apresentara em relatdrio circunstanciado o que foi apurado,
sugerindo o que julgar cabivel ao saneamento das irregularidades e punigdo dos culpados
Ou a abertura de processo administrativo se forem apuradas infragBes puniveis com as
penas de demiss3o, cassagdo de aposentadoria ou de disponibilidade.

DO PROCESSO ADMINIST RATIVO

Artigo 71 - As penas de demiss3o de servidor do legislativo,
de cassacdo de aposentadoria ou de disponibilidade s6 poderdo ser aplicadas em processo
administrativo, em que se assegure plena defesa do processado. :

Artigo 72 - O Processo Administrativo serd instaurado pelo
Presidente da Camara mediante Portaria, em que especifique o seu objeto e designe a
autoridade processante.

Artigo 73 - O processo administrativo serd realizado por
uma Comissdo composta de 3 (trés) servidores do legislativo nomeados na forma do
artigo anterior. ‘

§ 1° - O Presidente da Camara, no ato da designagdo da
Comiss3o Processante, indicard um de seus membros para presidi-la e dirigir-lhes os
trabalhos.

§ 2° - O Presidente da Comissdo designara um servidor do
legisiativo para secretaria-la, podendo ser investido dessa incumbéncia um dos membros
da Comiss3o.

Artigo 74 - A autoridade processante, sempre que

Necessario, dedicara todo o tempo aos trabalhos do processo, ficando seus {pegwbros, em
tal caso dispensados dos servigos na repartigdo, durante O Curso das diligéncias e a

elaboracio do relatdrio.

Artigo 75 - O prazo para a realizagdo _do processo
administrativo sera de 30 (trinta) dias, prorrogavel por mais 30 (trinta) dias, med|apte
autorizagdio de autoridade que determinou suad instauraco e nos casos de forca maior,
ficando automaticamente extinta a Comissdo que n3o0 concluir seus trabalhos nos prazos
Previstos neste artigo.

g 10 - A autoridade processante, imediatamente apos

receber o expediente de sua designacao, dara inicio ao processo, determinando a citagao
Pessoal do indicado, a fim de que possa acompanhar todas as fases do processo,

Marcando dia para a tomada de seu depoimento.

§ 2° - Achando-s€ O indiciado em lugar incerto sera citado
Por Edital com prazo de 15 (quinze) dias.
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§ 3° - Se o fundamento do processo for o abandono do

cargo ou funcdio, a autoridade processante fara divulgar Edital de chamamento pelo prazo
de 15(quinze) dias. _

. Artigo 76 - A autoridade processante procedera a todas as
dlllgtencias necessarias ao esclarecimento do fato, recorrendo quando preciso for a
técnicos e peritos.

i Artigo 77 - N&o podera ser encarregado de proceder a
sindicancia nem fazer parte da Comissdo Processante, mesmo como secretario desta,
parente, consangiiineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, inclusive,
do denunciante ou indicado como o subordinado deste.

paragrafo Unico - Ao servidor designado  incumbira
comunicar, desde logo, autoridade competente, 0 impedimento que houver, de acordo
Com este artigo.

. Artigo 78 - Os atos, diligencias, depoimentos e as
informacBes técnicas e periciais serdo reduzidas a termos nos autos do processo.

. g 1° - Dispensar-se-a 0 termo, no caso de informagGes
tecnicas ou pericia, se constar de jaudo junto aos autos.

§ 20 - Os depoimentos testemunhais serdo tomados em
aUd_ié"Cia sempre que possivel na presenca do indiciado e de seu defensor, para tanto
devidamente cientificados.

§ 30 - E facultado a0 indiciado ou seu defensor perguntar as
testemunhas por intermédio do presidente, que poderd indeferir as perguntas que nao
tiverem conexdo com a falta, consignando-se no termo as perguntas indeferidas.

§ 4° - Quando a diligencia requerer sigilo e defesa do
Interessado puiblico, dela s dara ciéncia ao indicado depois de realizada.

' Artigo 79 - Se as irregularidades objeto do processo
administrativo constituirem crime, a autoridade processante encaminhara copia das pegas
Necessaria ao Grgdo competente para a instauragdo do inquerito policial.

DA DEFESA DO INDICIADO

indici Artigo 80 - A autoridade processante assegurard ao
iciado todos os meios indispensaveis a sua plena defesa.

o - O indiciado podera constituir rocurador par tratar de
sua defesa, § 19 - O indiciado p p

g§ 2° - No caso de revelia, a autoridade processante,

des' 5 1 . . - .
rev;:s?nara, de oficio, um funcionario ou advogado que se incumba da defesa do indiciado

vista do Artigo 81 - Tomado o depoimento do indiciado, tera ele

prévia e I:mcesso na reparticio pelo prazo de 5 (cinco) dias, para preparar sua defesa

sera com querer provas que deseje produzir. Havendo dois ou mais indiciados o prazo
um de 10(dez) dias, apds o depoimento do ultimo deles.
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' Artigo 82 - Encerrada a instrugdo do processo, a
au’torldade processante abrird vista dos autos ao indiciado ou seu defensor para, no prazo
maximo de 15 (quinze) dias, apresentar suas razbes de defesa final.

. Paragrafo Unico - A vista dos autos serd dada na
repamgap onde estiver funcionando a autoridade processante e sempre na presenca de
um funcionario devidamente autorizado.

DA DECISAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Artigo 83 - Apresentada a defesa final do indiciado, a
autoridade processante apreciara todos 0s elementos do processo, apresentando o seu
relatério, no qual propord justificadamente, a absolvigo ou a pena cabivel e seu
fundamento legal.

Paragrafo Unico - O relatorio e todos os elementos dos
autos serdio remetidos & autoridade que determinou a abertura do processo no prazo de
10(dez) dias, a contar da apresentacdo da defesa final.

. Artigo 84 - A autoridade processante ficara a disposi¢ao da
autoridade competente, até a decisdo final do processo para prestar qualquer
esclarecimento julgado necessario.

) Artigo 85 - Recebida a defesa final do indiciado, a
autoridade que determinou a abertura do processo, apreciara as conclusGes da autoridade
Processante, tomando as seguintes providéncias, no prazo maximo de 5(cinco) dias.

I - Se discordar das conclusdes do relatdrio, designara outra comisséo ou autoridade para
Feéexaminar o processo, e, No prazo maximo de 5 (cinco) dias, propor o que entender
Cabivel, ratificando ou ndo o relatorio. .

I = Se acolhe as concluses do relatério de autoridade processante, no prazo maximo de
S(cinco) dias:

a) - Aplicara a pena proposta se for competente;
) - Remeterd o processo ao Presidente da Camara, com sua manifestacao, para

aplicagdo da pena sugerida.

d Artigo 86 - O Presidente devera proferir a decisdo no prazo
€ 10(dez) dias, prorrogaveis por mais 5(cinco).

o ind § 19 - Se 0 processo n3o for decidido no prazo deste artigo,
indicado reassumira automaticamente o exercicio do cargo aguardando ai o julgamento.

bl § 20 - No caso de alcance ou malversacdo de dinheiro
pu '!C‘? apurado nos autos, o afastamento se prolongard até a decis3o final do processo
administrativo.

re Artigo 87 - Da decisao final do processo, sdo admitidos os
Cursos e pedidos de recomposigdo previstos dirigidos ao Presidente da Camara.

apd Artigo 88 - O servidor s6 podera ser demitido a pedido,
305 a conclusdo definitiva do processo administrativo a que estiver respondendo e desde
Que reconhecida sua inocéncia.
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o Artigo 89 - A decisdo definitiva proferida em processo
administrativo, s poderé ser alterada através do processo de revisao.

DA REVISAO DO PROCESSO DISCIPLINAR

. Artigo 90 - A qualquer tempo podera ser requerida a
reviso da sindicancia ou do processo administrativo de que resuitou a pena disciplinar,
quando se aduzirem fatos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do
requerente.

§ 10 - A revisdo s6 poderd ser requerida pelo servidor
Punido, salvo o disposto no paragrafo seguinte.

§ 20 - Tratando se de funcionario falecido ou desaparecido,
a drevnsao podera ser requerida por qualquer pessoa constante do seu assentamento
individual.

Artigo 91 - Correrd a revisio em apenso aos autos do
Processo ordinario.

. paragrafo Unico - N3o constitui fundamento para a revis3o
a simples alegaciio de injustica da penalidade.

L Artigo 92 - Na inicial, o requerente pedird dia e hora para
inquiricdio das testemunhas que arrolar.

Artigo 93 - Concluido o encargo da Comissao Revisora, em
Prazo que n3o excedera 30 (trinta) dias serd o processo, com O respectivo relatdrio,
encaminhado ao Presidente da Camara, que julgara no prazo de 30(trinta) dias.

. Artigo 94 - Julgada procedente a revisdo, tornar-se-a sem
efeito a penalidade imposta, restabelecendo-se todos os direitos por ela atingidos.

DAS NORMAS DO REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

Artigo 95 - Aplicam-se aos servidores do QEL as normas do

Regime Juridico dos Servidores Municipais de que trata o art. 52, VII cc art. 70, I, “a”
LOMA em tudo aquilo que ndo conflitar com O disposto nesta Lei, observada a

Competéncia privativa da Camara de legislar sobre a organizagdo dos servigos € a
Ffémuneragdo de seu pessoal.

§ 1° - Os servidores do QEL fardo jus aos adicionais por
tempo de servigo (gilingiiénio e sexta parte e licenca prémio), na forma do estabelecido
no Estatuto dos Servidores PUblicos Municipais.

a § 2° - Nenhum beneficio de natureza remuneratoria sgré
gugge aos servid~ores do legislativo, sendo em virtude desta lei e de. suas alteragOes
outra q“e“FeS, nao aplicando-se aos sgrvidores do_ QEl:, em neqhuma hnpoEese, qualqger
eXpresgrat‘ﬁcacaO ou adicionais prevus?os na legislaggdo em vigor que ndo tenha sido

amente recepcionada por esta lei.

5 § 390 - A licenca prémio podera, a critério da Administragdo,
&r convertida em pectnia.

08¢



“g 4° - Para efeito de adicional por tempo de servico sera
ﬁ)mputado, para fins de remuneragdo, 0 periodo de trabalho anteriormente prestado ao
unicipio.

Artigo 96 - Os servidores do QEL, para fins da previdéncia e
da assisténcia social de que trata o art. 149, Paragrafo Unico da CF, se sujeitardo as
normas gerais aplicaveis aos servidores pablicos municipais, inclusive quanto ao regime
de contribuigdo e beneficio.

TiTULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 97 - Fica o Presidente da Camara, em nome do
legisiativo, autorizado a firmar convénios ou contratos, com instituicbes publicas ou
Priyadas, destinados a conceder aos servidores do QEL 0s beneficio de convénio de saude
médica, hospitalar, odontolégica e servigos correlatos, bem como auxilio alimentagdo e
vale transporte, correndo as respectivas despesas a conta das dotagbes proprias do

orcamento do Poder Legislativo.

Artigo 98 - Serd apostilada no processo funcional de cada
servidor que tiver sua situagao funcional alterada por esta lei a nova nomenclatura de seu
cargo, emprego ou fungdo, bem como referéncia remuneratéria decorrente do
enquadramento.

§ 1° - O enquadramento do servidor nos cargos, empregos e
fo}coes criados por esta lei sera feito observados 0s pré-re~quisitos para investidura, as
?tnbuigaes atualmente exercidas pelo servidor € a aptidio para o desempenho das
ungdes.

§ 20 - Fica garantida a todos 0S servidores lotados no
Quadro atual a remuneracdo a que fazem jus na data da~ promulgacdo desta lei,
assegurada a irredutibilidade dos saldrios previstos na Constituigdo Federal.

. § 3° - Os servidores que deverdo se submeter a concurso
Publico por imposicio legal permanecerdo nas posicdes atualmente ocupgdas até que se
pr%(;-eda a investidura de um titular, mediante processo regular de admissao por concurso
publico.

. § 4° - Os servidores estaveis poderdo prestar CONCuUrso
Publico para fins de efetivagio nos cargos criados por esta lei, sem prejuizo dos direitos
de permanéncia na atual situacio em que se encontram em virtude da estabilidade no
Servico plblico, computando-se o tempo de servigo como titulo, na forma do art. 19e §§
do Ato das Disposigdes Constitucionais Transitdrias (ADCT) da CF.

Artigo 99 - A Mesa da Camara, por Ato, decretara o
rem.a“ejamento de pessoal do quadro geral da Camara para O Quadro Especial do
Legislativo~ QEL observadas as quantidades necessarias para implantagdo da nova
estrutura administrativa constante desta lei, os limites de despesas com pessoal fixadas
pela Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Federal 101/00) e o orgamento vigente.
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A § 1° - Os cargos € empregos vagos no quadro geral da
Camara em funcdo do remanejamento de que trata o “caput” deste artigo serao
automaticamente extintos. :

§ 2° - O teto para despesas na area do Legislativo do
Municipio fica fixado em 6 % (seis por cento) das despesas com Pessoal do Municipio,

:40m limite de 70 % dessas despesas correntes para despesas com pessoal da Camara
unicipal.

§ 3° - Os servidores atualmente lotados na Cémara que ndo
forem aproveitados no Quadro Especial do Legislativo -QEL serao colocados em
disponibilidade com remuneragdo proporcional ao tempo de servigo, observado o que
dispde o art. 41 § 3° da CF, modificado pela EC 19/98.

Artigo 100 - Para fins da fixacdo dos vencimentos basicos
dos cargos, empregos e fungdes criados por esta Lei, foram analisados os aspectos
relativos ao grau de complexidade das atribuicBes e pré-requisitos para investidura,
mediante critérios de pontuagdo previstos no ANEXO III, além das atuais faixas
remuneratdrias dos atuais ocupantes, inclusive direito & incorporagdo de gratificagdes e
adicionais concedidos pela justica em agbes trabalhistas movidas por pessoal do quadro.

§ 10 - Em virtude dos direitos a incorporagao terem sido
considerados na fixagdo do vencimento basico do cargo, emprego ou fungdo, nenhum dos
servidores lotados nos cargos, Empregos € fungbes do QEL poderda requerer ou receber da
Cémara o direito & repeticdo, assim considerada a aplicagdo de tais beneficios sobre o
vencimento fixado por esta lei.

20 - Qs servidores que tenham direito adquirido a
remuneragdo superior aquela estabelecida para 0 cargo, :amprego ou funcdo para o qual
for remanejado e os que permanecerem em suas posicbes na ’forma dp art. 98, § 2°
desta lei, serfio enquadrados em uma tabela de referéncia propria, criada por ato da
Mesa da Camara, correspondente a remuneracio a que o servidor faz‘ jus em virtude de
Seus direitos adquiridos, apurados em auditoria realizada pelo Servico de Pessoal da
Camara onde constardo, expressamente, todos 0S direitos incorporados, sendo vedado
nesse enquadramento a concessao aumento a qualquer titulo.

Artigo 101 - A Mesa da Camara editard as normas rglativas
a0 enquadramento de pessoal do quadro de inativos € pensionistas para fins do disposto
no art. 40, § 8°. da CF.

Artigo 102 - A Mesa da Camara podera baixar normas
complementares, necessarias a execucdo desta Lei, especiaimente a adeguaga’o 905
espagos fisicos e instalagdes necessarios para criacio da Coordenadoria Técnico-
Legislativa e a implementago de cursos em geral destinados a preparar, o pessoal do
quadro da Camara Municipal para 0 processo de modernizacdo administrativa decorrente

da implantag3o desta lei.
Artigo 103 — Suprimido (Lei 5780/02).

Artigo 104 - As despesas decorrentes com a execucdo desta
lei, onerardo dotacBes proprias do orgamento vigente, do Poder Legisliativo.

Artigo 105 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
Publicagiio, revogada as disposigdes em contrario.

386



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA, aos 21 (vinte e um) dias do més de
dezembro do ano de 2001 (dois mil e um).

EDSON ANTONIO DA SILVA
- Prefeito Municipal -

Publicada na Secretaria Municipal de Governo, na data supra.

CLELIA MARA SANTOS FERRARI
- Secretaria de Governo -

Arquivada em livro préprio n® 01/2001. ¢rc).

Leis e (*) - Lei Consolidada. Foram introduzidas em seu texto, as alteragGes feitas pelas
8is niimeros 5759 de 24 de janeiro de 2002; 5761 de 21 de fevereiro de 2002 e 5780 de
> de margo de 2002.

387



388

*SIBNJUDAS SEIDUISNE SeNns Wa OANe|SIBST J0SSassY O JinjIsqns 333ulqes) 3p J0Ssassy
O ‘OAnejsiba] 10ssassy no JopeasdA ojad opeubissp anb aidwas jedidiunjy eieWED) ep S30SSSS Se Jeyuedwode
pISA3p S)RUIgeD Sp JOSSASSY O ‘ezainjeu Janbjenb 3p Sspeppus Sseqno we so5inRs Jejsaud esed oe3e)of
NS ‘OJUeUS OU ‘OPEPaIA OPUSS ‘IOpRRISA Op S5SNI 9P OuIsI O3S esed opeubisep J9s esaped asuIgen
9p 1055355y O ‘SEIRet20Inq 3 sieuopesado ‘seAensiuiwpe sejdie} wa uswienadse ‘jersb wo sspepiaie
sens W OANe|sIBa] JOSSassy O Jeijixne ayl-2)adwod ‘esisuiol oyjeqel} ap [eadse epeusof wod ‘opelo|

313INIGVO
AUOIU 35 3nb W S)PuIGeD Op OANe|SIBIT J0SSasSY Oe SJUSWERIIP opeulplogns ‘OYSSINGD W3 ODMVD | 80 JA YOSS3SSV:I b
10pEaIa/, Oe op0dns opuep '[edidiunjy BJeweD ep S30SSas Se Jeyuedwody  a ;
*3]2UIqes) 3P 10SSISSY Op SOSIAIRS SO Jopusjuudng = v
*1I0pEIIA .
op 9ssasajul ap solafoid sp oeSeywer) SAISNUL ‘iUl Op OusAul uaIpsdxe Op SjONUoI O JJBW .
/|eJab wa oeSusnuew ap
SO5IAI9S 9p 0g5eIeIjuod No ANnboyss 3p og3isodal ‘sonpoid 3p ogdisinbe eled s3031sINba) sejuspuodsaliod w
se opuepuspinoid ‘Sjpuiqed op ownsuod 3p sleudlew 3 siejuowijed susq sojRd Ss-sezi|iqesuodssy o , ,
‘jesab we odygnd oe |
OJUSWIpUS}e Op o I0pE3I3A Op epuabe ep opuepind ‘eanyjod oe5ejussaldal ens W Jopeasap O Jeyuedwody s m
:9y|-932dwod ‘eldupol |
oyjeqen sp [epadse epeutof wod ‘(19| €Issp 91 "1ie) elpugpisald BU OpeI0| Opuenb ‘ojuswelossasse 3p no OALLYISIOFN
Opejo| eQUODUR 3S [enb OU JOPESISA Op S)3UIGeD) OU BYSYD 3P SSPEPIAE OpuSDISXd ‘OYSSINOD W3 ONUVD | L0 JOSS3ISSY .mw
*0Ejez||eIsy 3 ojuswenuasd “og3eziueblio ‘oesiaRdns aAisnjoul ‘oe3a4Ip 9p SSpepiaie A_,
opuRdsaxe ‘19) eIsep '§§ ‘ST "We opewloy eu epeld ‘leppusiey Spepiun ep oipenb Ou SOpEJO| SIOPIAIRS OALLVYLSININGY ;
S0 2iqos odinbigialy Japod wod ‘SRuIge 3p YD Oe SjUIWeERIIP opeulpicqns "YHNVIINOD 3a OYINNd| +0 YOAYN3Qd00d| ¢
*BJIBUI0L oyjeqel) 3p
|eiadss epeusof Wod ‘{eddIun|y BIRWED ep SUYIXNE SOJIAISS SOp eININIISS e weibau anb soebio sosBAIP SOP VIONIQISTAd
SOpepIAIIE Sep OB5RUSPICOD € ‘Bjuswieidadss ‘3y1-a13dwio) *|eibalul odwal 3 BAISN[IXS 0BIRIIPSP WO ‘(19) eysep va 313NISYD
SUINB3s 3 ZT “Me) eIduUIPIS3Id ep dJduiqeD Op OBJBUIp Sp SSPepiARe Opusdlaxs ‘OYSSINO0D W3 OVI| 10 0Q343HD| T
v150d0dd .
s305INquUIY 3p 0B51ISIQ 3 03504 Op odiL| “J3Y|  VANLVYIONIWON | WaiT |

SOSYVYD SO SIQIINEIULY 3 OLNIWIAOU ‘YIONFYIITY ‘VINLYTIONINON
I OX3INV

B pre———



98¢

"ojuswiepiedaq nas oe sopezinblessiy soebio
SO W3A|0AUS anb sojunbul @ soAnessiujpe 5055970:d SO SOpO} WA epueisul esiswiud 3p opawesd|nf ap oebio
OO0 Jeusiuny [eJa9) J03a.iq oe 3jedwo) 0nno 3p epugisdwod eu oysiasud ajuaweneubuo anb epuie ‘enoisild
ens e sopezinbiersiy soebi0 sOp ei3yso eu ounsse Jonbjenb uipioep @ Je3oAe ‘odljgnd 3sS3.83ul dURAI|RI
ap oAnow Jod ‘opuspod ‘og5a.1q Sp SepepiAlle Wwod ‘ledidiunyy elewe) ep saJeijixne SOSIAIRS SOp BeimniIse
e weib3jul anb soapensiuiwpe soeblo soe oeSejad wa odnbiesaly Japod Sp OPRASAAUL ‘|eRJUDAR Oyleqel}
ap [eiadsa epeu.of wod ‘[eseY euoRlg ep oe52.1p 3P SapepiAe 0puddIaXe ‘VIITUUVYD 3d OALLIZd oSO

10 Tva39 YOLNIIA
"SIeNjUaAS SEPUSSNE Sens Wa [e1J05 OBJeJIUNWOD 3p JOSSISSY O AMNRSaNS s
‘|e1ob WS SOJUSAR WIS SSIULIUISIARL SNS NO S)UBPIS3ld O leyuedwode o
"epugpIsald efed opeubissp juawlieyo anb
a1dwas ‘[e1ob W BJUOY € BIJUOD SSWND WEBAJOAU 3nb ssQ5e seu eiIuUPPISAId €ep ojsodaid owod Jeuopuny s
‘siPAiqed sieipnf sepipaw se esed ‘oeSinysul ep wobeun e waibwap anb no elewed
e SOpe|NdUIA SS)uabe sop [ejow g 3 Biuoy § SBAISUDJO Seudlew 31qos Biewe) ep edipunf e3Je © DU Jep =
‘eiq Op WapIQ ep ogIebInAp =
/0pSSas © 31q0S Sepe|ndidA
3)USWIEIDLO WRIRS B Sednsi(eulof seuplew se OpueUOIIRYUOD ‘SeAie|sIBa] S9QSSas Sep ojuseyuedwode
‘esuadui ap soebio sou Sepejndiaa oAnelsi6a| 0diod op sssalaiul
Sp SOJUNSSe Sp EIUEBID|0d e OpuSU0d ‘ledpiun}y BIEWED BP OAjBLLIOjl OLeip WNi3joq Op oeiRuUod B =
‘onnejsi6e) op oebio oe 0)dsas Wazip anb ssg5ediqnd sep 3j0J3u0d O WO
waq ‘jeseb wa esuaidwl p SOINJfBA Soe SepeyUILIEDUD WSS © Rlewe) ep SIedyo selipew ogdeioqeR @ o
:9j9dwod [enb oe ‘esisunol oyjeges} ap [eiadss
epewof Wod ‘enugpisald ep 1auiqes Sp 3j°UD OB USRI OPRUIPIONS ‘SSSED 3P OY[ESU0d oAldadsad ou VSNIAUdIWI
64151691 @ owsijeulor ap eaie eu 039jdwod Jousdns 0SInd 13} oysinbas-a.d owod opud) ‘OYSSIWNOD W3 0DUYD S0 30 ¥OSS3assv| 9
(S32uIgeD 9p JOSSISSY NO OANE|SIBaT] J0SS9SSY) JINASqNS e JSIA anb e obied oe epinglie
ejonbe |enb| eses OINISNS  JOSSISSY OP opSelsunwal Y "0AeIsibaT op jeradsy ospend ou epiRRqels? oLnirLsans
ewo) eu ‘ajauiqes) dp JOSSISSY no oAnejsiba] 10SSassy O Jinyisqns 3yj-opuiadwod ‘OySSINOD W3 09Y¥YD | I'U YOSSASSY| S




53

‘og5ebajep

ep 01(qo soje sod opuspuodsal ‘3pepijiqesuodsal ens 9p SejoIe} eJBWLOJU Sp OIUXL oe 1eBsjeq@
/goM SuSIquie W erewe) ep ssg5edyqnd sejed 35-iez)iqesucdsay

‘3pal

9p S2IOpIASS SOU Sepeudzeulle elewe) ep seg5ewlojul 3p e5uesnbas ap seldod sejad as-tezijqesucdssy
/eale BSSIU SOJUSWIRULRIL)Y 3 S051ND 3JGOS opuaA0.d ‘esewe) ep eJew.ojul 9p ouensn oe auodns Jeg
fledidiuniy

ejewe) e esed soAnedlde saiemyos sp OJUSWIAJOAUSSSP OB SBLIESSIIBU BWILSIS 9P SSSljgue se Jeioqeld
‘eanewlojul 3p sojnposd 2.1qos Jiedas ogdisinbe e opuenb s303e112if ap 3juauew3d ogssiLoD ep olquisw
owod opuedipiyed ‘ednewlojul 8p sownsul sp seidwod sp sojuswipsoid WS SOJWIP)} Sasedaded w3
15ueLU} D J2UIUL INISAIUL ‘saiopeindwod Sp 9paJ 3p SBWI)SIS @ 3IeMYOS ‘alempley ap oedudnuew

e OWO0d Waq ‘jeddluniy eIeWwe) eu SOPezewiojl Sews)sis ap ogsejuejdw 3 ogejeisul e Jspuajuuadng

13yj-913dwod
‘|e195) JOpRUSPIOO) OB SJUSWEPRIIP Opeulplogns ‘ednewloju] Sp ease eu no sesaidwg 3p oelensiuupy

+0

VW3LSIS |
30 VISTIVNY

ap eaip eu 0)9|dwod Jopadns 0sind Js} oysinbas-aid owod opud) ‘VHIFWAVYD 3A OAILL3dd oY)

SIENJUSAS SEIUSSNE Sens Wi 0dipin( 10sSasse O Hiniasqns
*OAN}e|SIBR-001U L JOpeuspIo0) oj3d Opeldios 3jusLUjew.o) opuenb 0j20x3

‘pANR|SI6}-021UD] BLIOPRUSPICO) ep einugIedwod 3p SoNSSe W BILIS3 NO [elo ogSejsajiuew ens 0saep
Opuss ‘elewe) ep og5ensiulwpe ep 3SsaL3ul 9p SOJUNSSE SOU ‘sodipUN( sa1a.ed 3p spAelie ‘as-lesajuew
‘oe5ey0l| op esuadsip 3p SsQ5eAROW SAISR|DUL 'sesdwod ap sojuswipadosd sou sodpun( sas923led SO JHWI
‘esewe) ep S9Q5)Dl| P JJUSUBULLID 0ESSIUO) P ‘g)eu oJqwaw owod ‘sedniyed

‘ogdinysul ep wabew e waIB3UIP NO SAUOPERISA S BIUOCY B B1JUOD SSWLD waisedneld anb sagdimnsut

no sieinjeu seossad enu0d sajuajedwod sagde se ‘sjuspissid Op essaidxe oeSezuoe wod ‘Jodoxd
‘0AjejsI65] Op SEuod 9p 0gieIsald e SoAejRl Seuo) Sp jeunqy | Oe ojun{ elewe) ep sesajap Se Jeioqed
‘sieuoiouny seapebolssid sens ap enueseb eied elewe) ep Issasiul 3p sag5e ap oedisodold e owod

wiaq ‘sepueisul se Sepo} W ‘SjepIpn( 3 SOAIJRSIUILLPE SOSOIIUSIUOD SOU BJEWED Ep $3553.J3jU1 SOp eSasp

:3)9dwod [enb oe ‘eliaunjol oyjeqes} ap jeiadse epeudof Wwod ‘|essn 03310 o8 SuawWeL.ip
opeuipogns ‘gy0 eu o1sibal wod opeboApy 435 Ojisinbal-p.d owod opud} ‘0avioSI OALLI43 09UV

oJIapine
YOaVINI0Yd

v

8]

VIVNOVIVIY Ad OIdIDINAN Od VINLIFITdd

%




561

S[eNJUSAS SEDUISNE SEns Wo OARB[SIBa]-001Ud3 L JOPEUspIco) O BinySqns OAnefsiBa op S1usipadxa 3p 3j3u)
O "SOAR|SIBaT SRIelIXNY © OLBUS|d 3P SSIURSISSY SO 0BSejal Wa eYsSYD 3P SSPepiARe 0pu3dIAX3 ‘50859304

VIVNOVIVIY 2d OIdIDINNN Od VINLIHIHdd

3p 9|0u0d ou 3 eAie|siBa) 0B3eI0GED eU JOPEAIIA O ap0dns 9p SO5IAISS SO OLIOD WG ‘SaQSSIW0) se apodns OALLYISIOF
0 9 eAne|SIBa| S9QsSas Sep Suapadx® O SOARe[RI SO3IAIBS SO Japusjunadns ayj-a3edwod ‘esEuRos oyeqen 0g 3IIN3Iq3dd |
ap |eadsa epeusof Wod ‘OAe|siGa|-031udP L JOpeuSpI00) O SJUaWERR.IP Opeulpogns ‘OYSSINGD WA OV | +0 3d343HD| T
"SIeNUIAS SejpUISNe Sens LWwie [eJ39 J0Ja41g O JInsqns = _
*S305595 Sep Jjuatueja.p opuediiped ‘olieud|d Op S39SSSS S@ apodns o0 @ og5eziueblo B« *
‘oAnnaxg ojad sepejussaide seugjew se 31qos 01U} so497aled so oedelogeje e o i
‘oueus|d ojd epinmsul | 4
oessiwo) Jod oglebiisanul ap sieppadse sojuswipadosd sou efes Janb ‘sequod 3p oeSeaoide 3p oOlBUIPIO _, i
0ssa30.d ou efas Jonb ‘(ediiunw oARNIEX3 Op OBSezijedsy e eled sepezijeas Seuoypne se Jopusupadns =
‘eAne|sI6a) og5elcqe|d B 1GOS OpUBSISA ‘BIDUPISALd
g 9 S90SSILLO) SB ‘SDIOPERUIA SO@ SOPEYUIUEIUS WIRISS e jesob wWwo SOdUIP) sasddvsed Ip ogdeioge@ B« M
‘leddiunyy esewe) ep [ePyo exNol(qiq ep ogSusinuew e Jspusjuusdns = {
:3y|-a12dwod ‘elizunol OALLY1SIOFT w
oyjeqes 2p |epadse epeulof wod 'eAne[SIBaj-021UJP | BLIOPEUSPIOOD €p OB5RUIp 9p SSPepiAije Opusdisxd -OJINDAL!
‘oyenq 9p ease eu 0yjdwod Jousdns 0SInd 13} oysinbai-aud owod opusl ‘OAVIOSI OAILIdd ODUVY | €0 HOQVYNIQWooD | °T1
“SIeNUSAQ SEIDUZSNE SeNs W2 SeWs)SIS Sp ejsijeue 0 JINsqns =
"SeW=)SIS 9p eisijeuy ojed sepebalsp w104 3y| anb ‘sejeja40d Sejale) SEIN0 JBJNISXD =
elewe) ep eJNPWIojul 3p olensn oe auodns.ep =
{elewe) ep ISsaUBUI 9P Jopejndwiod 3p soAiediide sewelboid Jejoqei@  a
‘eieweg?) ep osn 3p soAned|ide sewelBoid ap oeseinByuod o oe5ejeIsul ap SOSIAISS JendeXd =
‘eanewoul
ap sojuswedinbs ap og3usinuew 3 opSejeisul op ease eu dpepixa|dwod eppaw 3 exieq sp SO3IAIRS JEINIBX =
:3y|-212dWOD ‘eWa)SIS ap elsijeuy O SHuBLeIRIp opeulpioqns ‘eonew.oul VOLLYWYOSNI
3P EaIe BU OJUSWIDAYUO 3 039[dwod neib oz OYisinb3I-5id owod opus) ‘TYIFWUVYD 3A OAILIHII ORIVD | +0 W3 OJIND3L| 0T



PREFEITURA DO M

113.

ENCARREGADO DE
BIBLIOTECA

06

FUNCAO DE CONFIANGA, com jornada especial de trabalho eventual, a ser exercida por servidor efetivo do
quadro da Coordenadoria Técnica Legislativa. Subordina-se diretamente ao Coordenador Técnico-legislativo,
competindo-lhe:

s organizar o acervo de documentos da Cimara, especialmente atos normativos, elaborando os indices
remissivos de pesquisa em meio digital e analdgico;

a  efetuar pesquisas sobre publicagBes de interesse da Cadmara que lhes forem determinadas pelo seu superior
hierarquico, solicitando a aquisicdo de livros, mantendo contato com outras entidades no sentido de obter
cOpias de documentos de interesse da Camara e efetuando pesquisas na “internet”;

s atender aos interessados no acervo da biblioteca, especialmente Vereadores e membros de seu gabinete,
providenciando materiais necessdrios as suas pesquisas e consultas; .

»  consolidar, com o auxilio das assessorias legislativas, os atos normativos emanados da Camara, de forma a
facilitar sua consulta.

14,

JORNALISTA

05

CARGO EFETIVO, tendo como pré-requisito ter curso superior completo na area de Jornalismo e registro no

respectivo conselho de classe, subordinado diretamente ao Coordenador Técnico-legislativo, com jornada

especial de trabalho rotineira, compete-lhe a elaboracio de artigos e matérias de cunho jornalistico relativos a

comunicagdo social do Vereador, inclusive servigos de fotografia, reportagens fonograficas e videos. As matérias

elaboradas pelo Jornalista, obrigatoriamente, serdo assinadas pelo Vereador responsavel, correndo por conta do

Vereador toda a responsabilidade por sua veiculagdo, exceto quando a matéria tiver aprovacgdo do Plenario, caso

em que a responsabilidade civil sobre a mateéria recaira sobre a Camara Municipal.

. O Jornalista podera encaminhar as matérias e reportagens elaboradas para a Assessoria de Imprensa da
Camara para publicagdo oficial, ficando a oportunidade de sua divulgago sujeita a aprovacio da Presidéncia.

. Compete ao Jornalista superintender os servigos de gravagao e reproducdo de sessGes legislativas, bem como a
elaboragdo e divulgagdo de boletim da Camara contendo as matérias de interesses dos Vereadores.

. O Jornalista substituira 0 Assessor de Imprensa em suas auséncias ou impedimentos eventuais.

15.

ASSISTENTE DE
PLENARIO

07

CARGO EFETIVO ISOLADO, com jornada especial de trabalho rotineira, subordinado diretamente ao Chefe

do Expediente, compete ao Assistente de Plenario acompanhar as reunides do plenério e cuidar do expediente

relativo as sessdes, especialmente:

= Acompanhar as reunides das Comissdes, responsabilizando-se pelos servigos de suporte, inclusive digitacdo
de textos em geral, conferéncias e revisdes em geral, consultas a érgdos especializados sobre matérias de

interesse etc;

Auxiliar a Mesa nos trabalhos da sess@o legislativa, inclusive elaborac3io de atas, controle de entrada e saida

de matérias das sessdes, esclarecimentos sobre assuntos e indicagdes constantes da ordem do dia etc.
= Acompanhar e dar suporte as sessdes do plendrio;

= Substituir o Chefe de Expediente do Legislativo em suas auséncias eventuais.

c38




{16. |AUXILIAR CARGO EFETIVO ISOLADO, com jornada especial de trabalho eventual, subordinado diretamente ao Chefe
LEGISLATIVO do Expediente Legislativo, compete-lhe:
= Prestar assisténcia aos Vereadores na elaboragdo legislativa em geral, inclusive servicos de digitagdo,
elaboracdo de graficos, planilhas e estudos de caso, operando programas aplicativos de computador
necessarios aos a execugdo de seus servigos;
s Dar suporte ao Assessor Gabinete do Vereador no controle da tramitagdo de projetos e em servigos de
conferéncia e corregio de textos e documentos em geral.
08 |= Acompanhar e dar suporte as sessdes do plenario;
17. TENCARREGADO DE |06 | CARGO EFETIVO ISOLADO, tendo como pré-requisito ter nivel médio nas areas de eletrénica, video, foto
‘ SOM E IMAGEM ou som, com jornada especial de trabalho eventual, ao qual compete responsabilizar-se pela guarda,
i manutenc3o e operagdo de equipamentos de som e imagem da C3mara Municipal utilizados em cerimdnias e
4 sessBes de plenario;
\ = Elaborar e manter os arquivos de som e imagem da Camara;
= Responsabilizar-se pelos servigos de terceiros contratados pela Camara para servigos de som e imagem, em

\ ‘ especial filmagem de sessdes legislativas eventos congéneres.

{ !

'18. | DIRETORDE _ 02 |CARGO EFETIVO DE CARREIRA, tendo como pré-requisito ter curso superior completo na érea de

; ADMINISTRACAO Administracgio, Direito, Economia ou afins, com jornada especial de trabalho eventual, exercendo atividades de

i direc3o da Diretoria de Administracdo, ao qual compete:

= superintender a elaboragdo da Folha de pagamento, inclusive guias de contribuicdo social, bem como as
rotinas de investidura e desligamento de servidores do quadro e a emissdo dos relatérios de movimentagdo
‘ de servidores para fins previdenciarios e de auditoria pelo Tribunal de Contas.

! 1 «  Assessorar a Presidéncia na elaboracdo e edicdo de normas relativas ao sistema organizacional do

1 legislativo.

a  Superintender a elaboracdo de informagdes relativas a pessoal para fins de auditoria do Tribunal de Contas,
do INSS e para a defesa do Municipio em contenciosos administrativos e judiciais, funcionando como
preposto da Camara em audiéncias na &rea trabalhista, sempre que formalmente designado pela
Presidéncia.

= Superintender a elaboraciio e efetuar o acompanhamento da execug3o relativa a convénios firmados pela
Camara para beneficios de seus servidores junto a estabelecimentos comerciais e prestadores de servio.
: s Substituir o Diretor Geral em suas auséncias eventuais
19. |CHEFE DE 05 |CARGO EM COMISSAO, ao qual compete superintender os servigos de Copa, Portaria € de manutengdo das
| SERVICOS instalagBes da Camara Municipal, bem como a realizagiio de tarefas de natureza operacional na area de elétrica,

hidraulica, pintura e alvenaria necessarios a manutencdo do Edificio da Camara.
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$22.

ENCARREGADO DE
RH

05

CARGO EFETIVO ISOLADO, subordinado diretamente ao Diretor de Administracdo, compete-lhe:

a elaboracdo da Folha de pagamento, inclusive controles de pontos;

organizar o mapa de férias e efetuar o procedimento burocratico relativo as férias do servidor;

executar as rotinas de investidura e desligamento de servidores da Camara

elaborar as guias de contribuicdo social

elaborar os relatérios de movimentacdo de servidores para fins previdenciarios e de auditoria pelo Tribunal
de Contas.

organizar e manter o arquivo contendo o assentamento dos servidores da Camara

controlar os convénios firmados pela Camara em beneficio de seus servidores;

Substituir o Diretor de Administracio em suas auséncias eventuais.

23.

OFICIAL
ADMINISTRATIVO

09

CAl

RGO EFETIVO DE CARREIRA, a0 qual compete a execugdo de tarefas auxiliares na area de administragao,

recursos humanos e expediente da Cémara, inclusive digitacdo de documentos, manuten¢do-de arquivos,

servicos de reproducio de documentos e similares, além de outros servigos que Ihe forem delegados pelo seus
superior hierarquico.

TELEFONISTA

10

EMPREGO PUBLICO PERMANENTE, , subordinado diretamente ao Chefe de Servigos, ao qual compete:

operar equipamentos de telefonia em geral, tais como central de PABX, FAX e outros sistemas de
comunicacdo da Camara;

Operar sistemas informatizados de comunicacdo e transmisséo de dados utilizados pela Camara,
especialmente aqueles vinculados a internet, intranet e similares

Atuar em servicos de atendimento ao cidad&o criados pela Camara;

Dar suporte aos Gabinetes de Vereador em servigos de comunicagdo telefonica e transmissdo de dados em
Geral.

Areas de Especializagio
= Operac3o de sistemas informatizados de atendimento ao publico para ambiente Web
= Atendimento ao piiblico através de Central telefonica.

G556
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25.

COPEIRO

10

EMPREGO PUBLICO PERMANENTE, , subordinado diretamente ao Chefe de Servigos, ao qual compete

Executar os servicos de ligado & Copa, inclusive guarda e manipulagdo de géneros alimenticios de consumo
dos diversos drgdos e reparticdes da Camara, informando ao seu superior hierarquico as necessidades de
produtos a serem requisitados;

Servir, na forma e horario estabelecidos no regulamento, os produtos destinados aos diversos orgdos e
reparticdes da Camara;

Efetuar os servicos de manutencdo da limpeza e higiene do prédio, nos intervalos entre as limpezas gerais,
zelando especialmente pelos sanitdrios, provendo sobre produtos necessarios ao seu adequado
funcionamento;

Inspecionar a limpeza geral do prédio, comunicando ao seu superior imediato as ocorréncias que julgar
necessarias :

26.

SERVICOS GERAIS

09

EMPREGO PUBLICO PERMANENTE, subordinado diretamente ao Chefe de Servicos, ao qual compete:

Executar servicos de manutengdo de instalagies de baixa e média complexidade, inclusive de elétrica,
hidraulica e alvenaria, pintura e instalagGes telefonicas;

Supervisionar 0s Servicos de manutencdo de instalagBes de alta complexidade contratados perante terceiros;
Areas de Especializagao

= manutenc3o elétrica e hidraulica de edificacGes;

= pintura de edificios e servigos de alvenaria

SRS

ENCARREGADO DE
TRANSPORTES

05

FUNGCAO DE CONFIANCA, subordinado diretamente ao Diretor de Administragdo, compete-lhe efetuar o
apontamento referente a veiculos da Camara, especialmente:

fichas de controle de trafego do veiculo, com registro referentes ao percurso;

emitir as guias de requisicio de combustivel e insumos de manuteng3o preventiva, tais como 6leo, filtros e
limpeza, na forma do regulamento;

controlar o caixa de adiantamento para despesas de pronto-pagamento relativas a motoristas.

executar outras tarefas que Ihe forem delegadas pelo Encarregado de Servigos.

(]
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08

EMPREGO PUBLICO PERMANENTE, subordinado diretamente ao Encarregado de Transportes, ao qual
compete:

Conduzir veiculos da Camara em servicos administrativos em geral, inclusive executando servigos de
transporte de documentos e materiais;

Conduzir veiculo para o.transporte dos representantes do legislativo em missoes politicas e de representacao
da Camara, observado o dever do sigilo das informagbes de que vier a tomar conhecimento em fungdo de
seu trabalho.

Conduzir veiculos destinados ao Gabinete dos Vereadores para servicos expressamente autorizados pela
Presidéncia, cumprindo o dever de fidelidade de informagdes constantes do relatdrio de suas atividades,
imposto pelas normas editadas pelo Plendrio e Mesa da Camara para esse tipo de atividade.

Zelar pela manutenc3o dos veiculos sob sua guarda, inclusive limpeza, cuidando da manutengdo preventiva
nas formas editadas pelo regulamento. :

Informar & area de patrimdnio as ocorréncias relativas ao veiculo, especialmente danos sofridos.
Responsabilizar-se pessoalmente por multas e outras infragdes de transito sofridas pelos veiculos sob sua
responsabilidade, assegurado o direito ao recurso administrativo da penalidade a cargo da area juridica da
Camara.

Responsabilizar-se por pequenos reparos no veiculo, inclusive troca de pneu.

Areas de Especializagdo

= Mecnica e elétrica automotiva basica;

= Diregao defensiva;

s Normas de transito.

258
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CONTADOR

05

CARGO EFETIVO DE CARREIRA, tendo como pré-requisito ter formacdo de nivel superior em

ciéncias contabeis, com registro no respectivo conselho de classe, subordinado diretamente ao Diretor

de Financas, compete-lhe:

s responsabilizar-se pela execugdo dos servicos de contabilidade, orgamento e finangas da Camara Municipal;

= emitir os relatérios de gestdo fiscal exigidos pela legislacio financeira federal e os relatérios gerenciais
previstos nas instrugBes normativas da Camara, atendendo aos auditores externos, inclusive tribunal de
contas, nas matérias afetas a sua 4rea especifica de atuacdo;

= emitir e assinar balangos, balancetes e razGes em geral;

= responsabilizar-se pela correta classificagdo e processamento da receita e da despesa da Camara, de acordo
com a legislagao federal pertinente;

= informar o seu superior imediato sobre ocorréncias relativas-ao cumprimento das metas fiscais da Camara,
indicando providéncias necessarias;

=  responsabilizar-se pelo servico de tesouraria, inclusive elaborac3o e cumprimento de ordens cronoldgicas de
pagamento, controle de contas financeiras e movimentagdes bancérias, emissdo de cheques e outros
documentos de pagamento e conciliagbes em geral;

= responsabilizar-se pelo acompanhamento das prestagSes de contas de despesas de pronto-pagamento dos
orgdos da Camara.

s Substituir o Diretor de Financas em suas auséncias eventuais.

30.

OFICIAL
ADMINISTRATIVO I

07

CARGO EFETIVO DE CARREIRA, a0 qual compete a execucio de tarefas auxiliares na area de administracso,
recursos humanos e expediente da Camara, inclusive digitagio de documentos, manutencdio de arquivos,
servigos de reprodugdo de documentos e similares, além de outros servicos que lhe forem delegados pelo seu
superior hierarquico.

Substituird os Encarregado de Compras, Encarregado de Recursos Humanos, o Chefe de Servicos em suas
auseéncias ou impedimentos eventuais.

31.

DIRETOR DE
FINANCAS

03

CARGO EM COMISSAO, ao qual compete superintender a movimentagdo financeira e orcamentaria da Camara

Municipal, provendo sobre a contabilizacdo das despesas e das despesas e elaboracio dos respectivos balangos,

balancetes e razles, obedecidas a legislagdo aplicavel, prestando contas e acompanhando as auditorias

realizadas pelo Tribunal de Contas.

= Assessorar a Presidéncia na elaboragio de normas relativas ao sistera financeiro do legislativo.

= Superintender a elaboragdo de informag@es relativas a gesto fiscal para fins de auditoria do Tribunal de
Contas, do INSS e para a defesa do Municipio em contenciosos administrativos e judiciais, funcionando como

preposto da Camara em audiéncias na &rea financeira em geral, sempre que formalmente designado pela
Presidéncia.

(&)
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32. |TESOUREIRO 06 | CARGO EFETIVO ISOLADO, Subordinado diretamente ao Diretor de Finangas, incumbe ao tesoureiro
responsabilizar-se pelos numerarios da Camara Municipal.
= Realizar as conciliagdes bancarias; .
« Realizar as contabilizacSes financeiras de movimentacio de caixa de sua competéncia.
133, ASSESSOR 04 | CARGO EM COMISSAO, advogado com registro na OAB, subordinado diretamente ao Chefe de Gabinete, com
JURIDICO jornada de trabalho especial rotineira, compete-ihe:
s preparar os despachos técnico-juridicos do Presidente e do Chefe de Gabinete da Presidéncia;
a  assessorar os servidores do Gabinete da Presidéncia nos assuntos de natureza juridica;
= acompanhar o Presidente da Camara ou seus representantes em sua representagdo politico-administrativa e
social, inclusive viagens e visitas a outros drgdos e entidades, sempre que convocado.
= coordenar os assuntos da area juridica da Camara, expedindo normas destinadas a harmonizar a atuagdo
dos diversos érgios da Camara que atuam na érea juridica, compatibilizando-as com a politica administrativa
. da Presidéncia;
i = substituir o Procurador Juridico na vacancia do cargo e em suas auséncias eventuais;
; s funcionar como advogado do Presidente nos processos movidos contra ele em decorréncia do exercicio do
i cargo.
| o presidir as Comissdes nomeadas para conduzir processo ou inquérito administrativo do qual fagam parte
servidores da Diretoria Geral (art. 20) e emitir os pareceres juridicos para julgamento dos recursos
impetrados contra decisGes de primeira instancia dos 6rgdos que integram a estrutura da Camara Municipal.
‘ = exarar pareceres de competéncia do Procurador Juridico nos processos administrativos e funcionar como
patrono da Camara nas lides judiciais sempre que 0 processo, por ato do Presidente da Camara, for avocado
| para a competéncia da Presidéncia. '
[34. ASSESSOR DE 08 | CARGO EM COMISSAO, , com jornada de trabalho especial rotineira, subordinado diretamente ao Chefe do
I SEGURANCA Gabinete da Presidéncia, compete-the as atividades de seguranga pessoal do Presidente da Camara e de seus
representantes. O Assessor de Seguranga deverd acompanhar o Presidente da Camara em sua representagao
politica e social, zelando pelas normas de seguranca, podendo ser convocado para dirigir 0 veiculo oficial da
Presidéncia. O Assessor de Seguranca tem o dever de sigilo sobre tudo o que vier a tomar conhecimento em
virtude de suas atribuigbes.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA
_ ANEXOII i}
PLANILHA DE AVALIACAO REMUNERATORIA E REFERENCIAS PARA REMUNERACAQO
Ref | Valor Nome do Cargo, Emprego ou|Natureza Nivel de |Resp. |Cond. Jornada | Nivel Faixa
(em Reais) / | Funcdo Escolar. |s/ Bens|relat. ao |especial Hierdrquico  dos | Pontos
Faixa Pont. e desemp. |Trabalho |subordinados
Valores | atribuica
0

1 |R$ 3.000,00 |Diretor Geral Direcao Superior | Grau n.i. Eventual |Direcdo (superior) 176
! Completo | I1I
! Chefe de Gabinete Direcdo n.i. Graul |n.i. Rotineira | Técnico (superior) |52
{2 |R$2.700,00 | Diretor Administrativo Diregdo Superior |GrauII {n.i. Eventual |Técnico (técnico) |64
| Completo -
3 |R$ 2.400,00 | Diretor de Finangas Médio 2°. Grau|Grau n.i. Eventual |Técnico (técnico) |60

Completo | ITT
! / Ensino
‘; | Médio
i F}ordenador Técnico-Legislativo | Diregdo Superior |Graul |n.i. Rotineiro | Técnico (superior) |60
L‘ Completo
4 |R$ 2.270,00 | Procurador Juridico Técnico Superior |Grau  |n.i Rotineiro 44

Completo | III
i Chefe do Expediente Legislativo | Chefia 2°. Grau|n.i. n.i Rotineiro | Admin. (2°. Grau) |54
i Completo
" / Ensino
! Médio

Coordenador de Administragdo | Chefia 2°, GraulGraul |n.i n.i. Admin. (2°. Grau) |48

Completo

/ Ensino

Médio
| Analista de Sistemas Técnico Superior | n.i. n.i n.i. Admin. (Médio) 48
i Completo

o9




|
(
|

Assessor Juridico Técnico Superior |Grau n.i Rotineiro | n.i 44
Completo | III
s [1.600,00 Assessor Técnico Técnico Sup. ¢/|n.. n.i n.i. n.i 32
Espec
Assessor de Imprensa Técnico Superior | n.i. n.i Rotineiro 36
Completo
Assessor de Comunicagdo Social | Técnico Superior |n.i. n.i Rotineiro 36
Completo
Contador (pré requisito nivel | Técnico Superior | n.i. n.i n.i. Admin. (2°. Grau) |40
superior em ciéncias Completo
contabeis com}
registro no
respectivo  conselho
de classe).
Encarregado de Compras Encarreg. [2°. Grau|Graul |n.i n.i. Admin. (2°. Grau) (42
Completo
/ Ensino
, Médio
1 Encarregado de Transportes Encarreg. |1° Grau|Graul |n.i n.i. Operac. (1°. Grau) |36
| Completo
/ Ensino
Fundame
ntal
Encarregado de RH Encarreg. |2°. Grau|Graul |[n.i .- n.i. Admin. (2°. Grau) |42
: Completo
! / Ensino
| Médio
' R$ 1.300,00 | Tesoureiro Técnico 2°. Grau|Graull |n.i n.i. n.i. 30
Completo :
/ Ensino
Médio

¢c09
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|

L

Técnico em Contabilidade

Técnico
em
contabilida
de

técnico

médio

n.i

n..

Admin. (2°Grau)

30

Almoxarife

Administ

2°. Grau
Completo
/ Ensino
Médio

Graul

n.i

n.i.

n.i.

26

Encarregado de Som e Imagem

Encarreg.

Médio

n.i.

n.i

Eventual

n.i.

28

Encarregado de Biblioteca

Encarreg.

2°. Grau
Completo
/ Ensino
Médio

Graul

n.i

Eventual

n.i.

28

Assessor de Seguranga

Administ.

1°, Grau
Completo
/ Ensino
Fundame
ntal

n.i.

n.i

Rotineiro

n.i.

20

7 RS 1.100,00

e e e e e e T
L

Técnico em Informatica

Técnico

2°. Grau
Completo
|/ Ensino
Médio

n.i.

n.i

n.i.

n.i.

22

Assessor Legislativo

Administ.

n.i.

n.i.

n.i

Rotineiro

n.i.

16

Assistente de Plenario

Administ.

2° Grau
Completo
/ Ensino
Médio

n.i

n.i

Rotineiro

n.i.

28

Oficial Administrativo 1

Administ.

2°. Grau
Completo
/ Ensino
Médio

n.i.

n.i.

n.i.

n.i.

22
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Chefe de Servigos

Encarreg.

|

1°, Grau
Completo
/ Ensino
Fundame
ntal

n.i

n.i.

Operac. (1°. Grau)

36

'8 |RS 750,00

Assessor de Gabinete

Administ.

n.i.

n.i.

ni

Rotineiro

n.i.

16

!
|
i
|
\ Auxiliar Legislativo

Administ.

2°. Grau
Completo
/ Ensino
Médio

n.i.

n.i

Eventual

n.i.

20

Oficial Administrativo

Administ.

2°. Grau
Completo
| Ensino
Médio

n.i.

n.i.

n.i.

n.i.

16

i l
\ \ Motorista -
\
|
|
|

(pré requisito a
exigéncia da
Carteira Nacional
de Habilitagdo -
CNH — letra "D”
ou “E".

Operacion

1°. Grau
Completo
/ Ensino
Fundame
ntal

Periculos.

Eventual

n.i.

20

Servigos Gerais

Operacion

1°. Grau
Completo
/ Ensino
Fundame
ntal

Periculos.

n.i.

n.i.

16

10 [R§ 450,00 | Copeiro
¢ 1

|

|
|

Operacion

1°. Grau
Completo
/ Ensino
Fundame
ntal

n.i

n.i.

n.i.

12

¥09
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n.i.

n.i

n.i.

12

Telefonista

Operacion

1°. Grau
Completo
/ Ensino
Fundame
ntal

(«np]
(@1
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ANEXO Il - o
PLANILHA DE AVALIACAO DE CARGO, EMPREGO E FUNCAO PUBLICO

1) Escolaridade exigida para Provimento (Pontuagio méxima: 32 Pontos)

= NATUREZA DA OCUPACAO ,
Nivel de Escolaridade DIRECAO/ ADMINISTRATIVO | TECNICO/ OPERACIONAL
CHEFIA ENCARREG.
ALFABETIZADO 16 8 12 8
1" GRAU COMPLETO |20 12 16 12
2" GRAU COMPLETO |24 16 20 16
3" GRAU COMPLETO |28 20 24 20
[POS-GRADUACAO |32 24 28 24
2) Responsabilidade sobre bens e valores (Pontuagdo méxima: 12 Pontos)
RESPONSABILIDADE Graul (Graull |[Graulll
Gestiio de Fundos Orgamentérios Especiais |6 8 12
Responsabilidade sobre Patrimonio 4 6 8
Responsabilidade sobre Valores 4 6 8

Obs1): Por ativos, considera-se os bens ou interesses da Camara sob responsabilidade do
agente

Grau I - Os ativos sob sua responsabilidade correspondem a 25 % ou menos dos ativos do
respectivo 6rgdo orgamentario;

Grau II - Os ativos sob sua responsabilidade correspondem entre 25 % e 50 % dos ativos
do respectivo 6rgao orgamentario,

Grau III - Os ativos sob sua responsabilidade correspondem a 51 % ou mais dos ativos do
respectivo orgdo orgamentario, .

Obs 2) Quando ha responsabilidade sobre varios tipos de ativos, considera-se a soma do
valor dos ativos para fins de enquadramento no Grau.

3) Experiéncia minima exigida para investidura original ou derivada (Pontuagdo
maxima: 08 Pontos):

Mmys Entre 5 e 10 anos | Mais de 10 anos Mais de 15 anos
2
4 6 8

4) Condigdes relativas ao desempenho das atribui¢Ges (Pontuagio méxima: 04 Pontos).

TIPO = _GRAU
MINIMA |MAXIMA
PERICULOSIDADE ) 4
PENOSIDADE 2 4
@SALUBRID ADE 2 4

Obs 1) Considerar os Critérios da Legislagao Federal Pertinente;

Obs 2) Quando a atribuigiio se enquadra em mais de um tipo, considerar a de maior
pontuagio

3) Jornada especial de Trabalho (mais de 8 horas diarias e/ou turno entre 20:00
JORhs de um dia e 06:00 do dia subsequente) (Pontuagio méxima: 08 Pontos):
NADA ESPECIAL Eventual _ |Rotineira
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Obs 1) Também se considera jornada especial rotineira 0 Regime de Tempo Integral




6) NIVEL HIERARQUIVO (Somente para éargos de Diregdo e Chefia),
quanto a nivel de escolaridade de seus subordinados (Pontuagio méxima: 32

Pontos).
NATUREZA DA OCUPACAO
Nivel de Escolaridade | DIRECAO | ADMINISTRATIVO |TECNICO | OPERACIONAL
ALFABETIZADO 16 8 12 8
1 GRAU COMPLETO |20 12 16 12
2 GRAU COMPLETO |24 16 20 16
3 GRAU COMPLETO |28 20 24 20
|[POS-GRADUACAO |32 24 28 24

Obs 1): Para cargos técnicos, considera-se subordinado aqueles que devem seguir as instrugSes normativas e

orientagBes técnicas para desempenho de suas atribuicdes;

Obs 2) Para cargos que tem varios niveis de subordinagdo, considera-se o de maior pontuagio.

QADRO SINTETICO COM TOTAL DE PONTOS

1) Escolaridade exigida para Provimento 32 pontos
2) Responsabilidade sobre bens e valores 12 pontos
3) Experiéncia minima exigida para investidura original |08 pontos
ou derivada
14) Condigdes relativas ao desempenho das atribuigdes 04 pontos
5) Jornada especial de Trabalho (mais de 8 horas diarias 08 pontos .
e/ou turno entre 20:00 hs de um dia e 06:00 do dia
subsequente)
6) NIVEL HIERARQUIVO (Somente para cargos de 32 pontos
Diregdo e Chefia), quanto a nivel de escolaridade de seus
subordinados.

96
Mo_de Pontos

Formula de Calculo

Valor da Referéncia do Cargo = ((Teto Salarial) / No. de Pontos da Maior

Referéncia) * Numero de Pontos do Cargo).



