Camara Municipal da Estdncia Turistica de Joandpolis

PROJETO DE RESOLUCAO N° 01 DE 27 DE JANEIRO DE 2020

"Dispoe sobre o Quadro, a Estrutura de
Empregos e o Regime de Trabalho para os
Servidores da Camara Municipal de Joanépolis™.

O Presidente da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Joandpolis, usando de suas atribuicdes legais, faz saber que o plendrio decreta e ele promulga
a seguinte Resolucao:

CAPITULO 1
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° Os empregos publicos da Camara Municipal de
Joandpolis obedecerdo a classificagio estabelecida na presente lei.

Art. 2° O regime unico a ser adotado pela Administra¢ao
Municipal € o regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT.

Art. 3° O plano de classificagdo e empregos publicos aplica-se
a todos os servidores publicos, ativos ou inativos, regidos pelo Estatuto dos Funciondrios
Publicos ou pela Consolidacdo das Leis do Trabalho.

Art. 4° A composicdo e a forma de vencimentos dos empregos
do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Joandpolis passam a ser as constantes da
presente resolucdo.

Art. 5° Para os efeitos desta Resolu¢do considera-se:

I - emprego publico — é a posi¢cdo instituida na estrutura do
quadro de pessoal, criada por Resolucdo, na quantidade certa e com denominagdo propria,
necessdria ao desempenho das atribuicdes do servidor publico ao qual corresponde um
vencimento;

IT - empregado publico — é a pessoa legalmente investida em
emprego publico e regido pela Consolidacio das Leis do Trabalho;

IIT - servidor publico — é o ocupante de cargo ou emprego
publico, independentemente da natureza de seu vinculo com a Administracdo Municipal, seja
no regime estatutdrio ou no da CLT;
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IV - fun¢do — é a atribuicdio ou conjunto de atribuicdes
conferidas a determinado servidor para a execucdo de servicos especificos, em carater
tempordario, a qual corresponde o pagamento de uma gratificacdo;

V - referenda — é o nimero indicativo da posicdo do emprego na
escala basica de vencimento;

VI - grau - letra indicativa do valor progressivo da referéncia;

VII - padrdo — € o conjunto formado pela referenda e pelo grau
indicativo do vencimento do servidor;

VIII - vencimento — € a retribui¢do bdésica fixada em lei, paga
mensalmente ao empregado publico pelo exercicio do emprego correspondente;

IX - gratificacdo por func¢do - é a vantagem pecunidria atribuida
precariamente ao servidor investido em determinada fungao;

X - remuneracdo — é o valor do vencimento acrescido das
vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou ndo, percebidas pelo empregado;

XI - classe — é o conjunto de empregos da mesma denominacao,
natureza profissional e de mesmo grau de responsabilidade;

XII - quadro de pessoal — € o conjunto de empregos publicos
permanentes € em comissdo, que integram a estrutura funcional da Camara Municipal.

CAPITULO II
Do Quadro de Pessoal

Art. 6° O quadro de pessoal compde-se de empregos publicos
em comissdo e empregos publicos de provimento efetivo a serem regidos pela Consolidagao
das Leis do Trabalho.

Art. 7° Ficam criados os empregos publicos de preenchimento
em comissdo, constantes do Anexo I desta Resolucao.

Art. 8° Os empregos publicos de preenchimento em comissao
sdo de livre nomeacdo e exoneragcdo pelo Presidente da Camara, obedecidos aos requisitos
minimos para preenchimento e observados as normas constitucionais pertinentes e oOs
principios do direito administrativo.

Art. 9° Ao empregado publico detentor de emprego permanente
na Camara Municipal de Joandpolis, que vier a ocupar emprego em comissao, serd devido o
vencimento de maior monta, enquanto perdurar essa situacao, acrescido de todas as vantagens
pessoais inerentes ao seu emprego permanente.
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Art. 10. Todo servidor publico que vier a ocupar emprego de
preenchimento em comissdo terd resguardado seu direito de retorno ao seu cargo ou emprego
de origem.

Art. 11. Ficam criados os empregos publicos a serem
preenchidos mediante concurso publico de provas ou provas e titulos, nas quantidades,
denominagdes e referéncias especificadas no ANEXO II desta Resolugao.

CAPITULO III
Das Funcgoes Gratificadas

Art. 12. Ficam criadas as fungdes gratificadas constantes do
ANEXO III desta Resolucdo, a serem preenchidas por servidores da Camara Municipal de
Joandpolis, mediante portaria de designacao.

CAPITULO IV

Da Escala de Vencimento, das Gratificacoes e da Jornada de Trabalho

Art. 13. A escala de vencimentos do quadro de pessoal e
composta de sete referencias numéricas de 01 a 09 e de sete graus de A até K para cada
referenda.

Paragrafo unico. Os graus de A até K correspondentes a cada
referenda da escala de vencimentos limitam-se tdo somente aos empregos
publicos permanentes.

Art. 14. Os valores dos vencimentos dos empregos publicos
permanentes sdo os constantes da escala disposta no ANEXO IV, os dos empregos em
comissdo sdo os constantes do ANEXO V e os das gratificagdes das funcdes serdo
determinados, conforme tabela do ANEXO VI, com base em percentuais aplicados sobre o
valor correspondente ao grau "A" da referenda 01 da tabela de vencimentos dos empregos
publicos permanentes.

Art. 15. A jornada de trabalho serd de quarenta horas semanais
e ndo excederd oito horas didrias, permitida a compensacdo de horério a critério do Presidente
da Camara Municipal.

Art. 16. As horas que excederem a jornada de trabalho semanal
fixada para os empregados deverdo ser remuneradas com o acréscimo de cinqiienta por cento,
calculado sobre o valor da hora mensal.

Art. 17. A carga horéria do cargo em provimento efetivo de
Procurador Legislativo serd de 20 (vinte) horas semanais, podendo ser adotado regime de
dedicagdo exclusiva com carga de 30 (trinta) horas semanais, por ato do Presidente da Camara
e se houver acordo com o ocupante do cargo.
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§ 1° Adotado o regime de dedicac@o exclusiva o saldrio serda
reajustado em 50% em relagdo ao saldrio-base do cargo, de forma a manter a mesma
remuneracao por hora.

§ 2° O regime de dedicacdo exclusiva poderd ser afastado por
ato do Presidente da Camara, retomando o ocupante do cargo a carga hordaria regular de 20
(vinte) horas.

§ 3° Faculta-se ao ocupante do cargo solicitar o afastamento do
regime de dedicacdo exclusiva, mediante requerimento motivado e desde que ndo resulte em
prejuizo substancial as atribui¢des essenciais do cargo.

§ 4° Salvo motivo de for¢ca maior, ndo serd realizada alteracdo
da carga hordria antes do decurso de 6 (seis) meses de alteracio anterior.

Art. 18. Os reajustes dos vencimentos dos servidores do Poder
Legislativo dar-se-2o em conjunto € nos mesmos indices dos servidores do Poder Executivo,
por projeto de lei de iniciativa do Poder Executivo.

Art. 19. Fica garantido, a todo empregado publico detentor de
emprego permanente do Poder Legislativo, o adicional por tempo de servico, que serd
concedido a razdao de 5% (cinco por cento) sobre o saldrio base, por quinquénio de servigo
publico prestado a Camara Municipal.

Pardgrafo tnico. O empregado publico que ja tenha completado
os qiiingiiénios de que trata este artigo, faz jus, a contar da data da vigéncia desta Lei, a
gratificacdo de tempo de servigo correspondente aos qiiinqiiénios efetivamente cumpridos,
sem direito a retroatividade.

CAPITULO V
Da Promocao Horizontal

Art. 20. Promocdo € a passagem do empregado ao grau
imediatamente superior da mesma referéncia e obedecerd aos seguintes critérios:

I — por via académica: titulos académicos obtidos em grau
superior de ensino;

I — por via ndo académica: considerando-se a qualificacdo em
cursos de atualizagdo e aperfeicoamento;

IIT — por antiguidade.

Art. 21. A promogdo pela via académica se dard mediante a
apresentacdo de diploma ou certificado de conclusdo, mediante a somatdria de pontos, na
seguinte conformidade:
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I — curso superior de graduacdo, com diploma de Tecnélogo: 20
(vinte) pontos;

IT — curso superior de graduacdo, com diploma de Bacharel: 25
(vinte e cinco) pontos;

IIT — curso de pés-graduacao, com carga hordria minima de 360
(trezentos e sessenta) horas/aula: 10 (dez) pontos;

IV — curso de pés-graduagdo com carga hordria minima de 600
(seiscentas) horas/aula: 15 (quinze) pontos;

Art. 22. A promog¢do por via ndo académica ocorrerd mediante
a somatdéria de pontos por carga hordria cumprida em cursos de atualizacdio e
aperfeicoamento, sendo que a cada bloco de 35 (trinta e cinco) horas/aula, serdo atribuidos 05
(cinco) pontos;

Art. 23. A cada 25 (vinte e cinco) pontos atribuidos, seja por
via académica ou nao académica, deverd ocorrer o enquadramento do servidor no grau
imediatamente superior aquele em que 0 mesmo se encontrava.

§ 1° Para fins de atribuicdo de pontos previstos neste artigo,
somente serdo considerados os cursos que tenham relagdo direta com os trabalhos do Poder
Legislativo, bem como, realizados a partir da contratacao do servidor pelo Poder Legislativo.

§ 2° Cabera a Mesa Diretora o julgamento do nexo causal de
cada curso com a atividade legislativa.

Art. 24. Ficam limitadas em 04 (quatro) promog¢des a cada um
dos servidores efetivos da Camara Municipal, sendo 01 (uma) exclusivamente por via
académica e 01 (uma) exclusivamente por via ndo académica; nas 02 (duas) outras
promocgdes podem-se aproveitar pontos obtidos em ambas modalidades.

Art. 25. Deverdao ser cumpridos intersticios minimos de 03
(trés) anos entre cada promog¢do, seja por via académica ou ndo académica, computado
sempre o tempo de efetivo exercicio do servidor.

Art. 26. A promogdo por antiguidade se dard a cada periodo de
05 (cinco) anos de exercicio, quando o empregado serd promovido ao grau imediatamente
superior, independentemente de qualquer formalidade, lavrando-se, apenas, as apostilas
necessarias no respectivo prontudrio.

CAPITULO VI
Das Substituicoes

Art. 27. Havera substitui¢do no impedimento legal e temporario
do ocupante de fun¢do gratificada, mediante portaria de designacgdo.
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Parédgrafo tnico. O substituto perceberd a gratificacdo de fungdo
correspondente e proporcional aos dias em que estiver nela investido.

Art. 28. Na hip6tese de vacancia do cargo efetivo de Secretario
Legislativo ou de impedimento, licenca, férias, ou similares, do ocupante do cargo, o
Presidente indicard um dos servidores efetivos para assumir as funcdes de chefia e
organizacdo da Secretaria Legislativa, hipotese na qual o substituto fard jus a uma gratificacdo
mensal correspondente a referéncia 02 do Anexo VI, proporcional aos dias substituidos.

CAPITULO VII
Das Disposicoes Finais

Art. 29. As atribui¢des e pré-requisitos dos empregos publicos e
funcoes gratificadas s@o aqueles constantes dos ANEXOS VII, VIII e IX, que integram esta
Resolucio.

Art. 30. Ficam extintos os cargos e empregos criados por
Resolugdes anteriores e que, expressamente, ndo constem da presente Resolucgao.

§ 1° A ocupante do cargo extinto de “Escrevente Legislativo”
fica enquadrada no cargo de “Técnico Legislativo — Area Legislativa”.

§ 2° A ocupante do cargo extinto de “Técnico Legislativo™ fica
enquadrada no cargo de “Técnico Legislativo — Area Legislativa”

Art. 31. Ficam renomeados os cargos abaixo relacionados:

I. “Assistente Geral Legislativo” passa a se denominar
“Assistente Legislativo™;

II. “Secretirio de Administracdo Legislativa” passa a se
denominar “Secretdrio Legislativo”

III. “Contador do Legislativo” passa a se denominar “Contador
Legislativo™;

IV. “Procurador Juridico Legislativo” passa a se denominar
“Procurador Legislativo™.

Art. 32. As despesas decorrentes da execug¢do da presente
Resolucdo serdo atendidas por conta das dotacdes proprias consignadas no or¢amento, de
acordo com as normas legais vigentes.

Art. 33. Esta Resolu¢do entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogando-se a Resolugdo n°® 02/97 e todas as suas alteracdes.
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JUSTIFICATIVA

O presente projeto apresenta uma reformulacdo administrativa
dos cargos e funcdes da Camara Municipal de Joandpolis. Tal reformulagao de cargos e
funcdes se compreende no contexto da Reforma Administrativa que estd em curso na Camara
Municipal, a qual inclui os trabalhos de revisdao dos marcos regulatérios do Municipio (Lei
Organica e Regimento Interno), a instituicio do Fundo Especial de Edificacdo da Camara
Municipal de Joandpolis (Lei Municipal n® 1975/19) e outras medidas que estdo em curso
para preparar o Poder Legislativo para atuar de forma eficiente e profissional na nova década
que se inicia.

As modificacdes propostas a Resolugdo 02/97 — diploma legal
que atualmente regulamenta os cargos e as funcdes do Poder Legislativo — iriam desvirtuar
demais o texto original daquela Resolucdo (em conjunto com as diversas alteragdes que ja
foram nela realizadas nos dltimos vinte e dois anos). Desta forma, optou-se por revoga-la com
a producdo de um novo texto.

Desde 1997 a Céamara Municipal se desenvolveu e se
profissionalizou, estando muito perto de atingir sua maturidade institucional. O momento é
oportuno para criar novos fundamentos sélidos, de forma a garantir o desempenho de suas
funcOes legislativas e de fiscalizacdo, mantendo uma estrutura relativamente enxuta e
eficiente, mas devidamente preparada para os desafios das préximas décadas.

Conforme consta no art. 19 da Lei de Diretrizes Orcamentarias
vigente (Lei Municipal 1966/19), autorizou-se a criacdo de dois cargos efetivos na estrutura
do Poder Legislativo, um de nivel fundamental e outro de nivel médio, bem como a
reformulacdo da politica remuneratéria. No entanto, do projeto atual consta apenas a previsao
de um novo cargo em provimento efetivo de “Técnico Legislativo — Area Administrativa’:
cargo de nivel médio que serd provido por meio de concurso publico e cujo objetivo principal
€ a maior profissionalizac@o do setor de compras e contratos da Camara, bem como a melhora
da capacidade administrativa desta edilidade.

Espera-se que o aumento de gastos com esse novo cargo se
reverta em ganhos de eficiéncia administrativa e de maior profissionalismo e seriedade no
trato da coisa publica. E indispensdvel contar com uma burocracia bem preparada e
estruturada para superarmos vicios do passado e nossa percep¢do € que, com esse cargo,
Joandpolis terd uma das Camaras mais bem estruturadas e preparadas da Regido, mantendo
seu orcamento sob controle.

Por outro lado, optou-se por ndo se criar o cargo de nivel
fundamental inicialmente previsto, pois ndo se visualiza necessidade imediata, sendo mais
oportuno deixar esta questdo para gestdes futuras avaliar se hd necessidade real de aumento
do cargo de servidores de nivel fundamental.

No entanto, se observou uma distor¢do entre os cargos de
agente legislativo e os dois cargos de assistente legislativo. Embora possuam o mesmo nivel
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de formacdo e atribuicdes de complexidade similares (embora diversas entre si), o cargo de
agente legislativo (ocupado atualmente por servidor do sexo masculino) possui remuneragao
sensivelmente superior aos dois cargos de assistente legislativo (ambos atualmente ocupados
por mulheres).

Desta forma se visualizou uma possivel distorcdo de
rendimentos entre homens e mulheres, razao pela qual se decidiu dar um aumento ao cargo de
assistente legislativo, para que os trés cargos passem a ocupar o mesmo nivel de referéncia de
remuneragao.

A mudanca da remuneragcdo do cargo de assistente legislativo
consta de projeto de lei que tramitard em paralelo a esta Resolucdo, em respeito a regra do
Art. 37, X, da Constitui¢ao Federal.

Outro ponto relevante do novo texto foi a unificacdo em uma
carreira tnica a ser denominada “Técnico Legislativo — Area Legislativa” dos cargos de
“Escrevente Legislativo” e de “Técnico Legislativo”. Tal medida ndo apresentard impacto
financeiro (posto que ambos os cargos ja possuem o mesmo nivel de referéncia) nem
modificard as atividades atualmente desempenhadas pelas servidoras ocupantes de ambos os
cargos, mas esta alteracdo permite um grau maior de padronizacdo e de flexibilidade
gerencial, o que tem se tornado cada vez mais relevante com o crescimento da estrutura da
Camara Municipal nas dltimas duas décadas.

O presente projeto de Resolucdo institui a possibilidade de
ado¢do do regime de dedicacdo exclusiva ao cargo de Procurador Legislativo, hipdtese em
que a carga hordria serd aumentada de 20 (vinte) horas para 30 (trinta) horas semanais, com
aumento proporcional da remuneragao.

O projeto da maior flexibilidade a carga horéria do cargo efetivo
de Procurador Legislativo, de forma a possibilitar que ele seja exercido em periodo parcial (20
horas semanais) ou em regime de dedicacdo exclusiva (30 horas semanais), caso haja
interesse da Administracdo e do ocupante do cargo.

Tal alteracdo € oportuna, pois o regime de dedicacdo exclusiva
permitird que o Procurador se dedique com maior aprofundamento a projetos relevantes ao
Poder Legislativo, sem comprometimento de suas fungdes regulares — o que atualmente ndo
tem sido possivel.

Sem prejuizo, poderd ser afastado o regime de dedicacdo
exclusiva por ato do Presidente da Camara ou a pedido do ocupante do cargo, caso nio haja
mais necessidade administrativa da disponibilidade do profissional na carga hordria maior.
Tal previsdo estd em conformidade com a jurisprudéncia da Justica do Trabalho (Orientagdo
Jurisprudencial 308 SDI-1/ TST) e permite a obtengdo de maior eficiéncia administrativa.

A fixacdo do prazo minimo de seis meses entre cada alteragdo da
jornada de trabalho visa dar o minimo de previsibilidade a rela¢do laboral.

Também se prevé a conversdao da atual fungdo gratificada de
“Gestor de Contratos e Almoxarifado” para “Secretdrio Administrativo”, uma fun¢do de
chefia para equacionar a hierarquia e melhor delimitar os 6rgdos internos do Poder Legislativo
— 0 que se realizard quando da revisdo do novo Regimento Interno, atualmente em fase de
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estudos por comissdo tempordria instituida para este fim. Tal conversdo serd acompanhada
por um aumento de remuneracao da funcdo a ser previsto pela lei especifica que tramitard em
paralelo a esta Resoluc@o, compativel com o aumento das responsabilidades da nova fun¢do
gratificada.

Por fim, alteraram-se a nomenclatura de alguns cargos e
funcdes para visando maior clareza e simplicidade na designacdo, bem como se promoveu
uma revisao geral das atribui¢des de todos os cargos e funcdes para as atribui¢des atualmente
desempenhadas e para aquelas que melhor se encaixam no novo modelo administrativo
proposto.

Depois justificativas a serem desenvolvidas em Plenario.

Joanopolis, 27 de janeiro de 2020.

Roberto Aparecido Cursino Bispo
Presidente

Alexandre Ribeiro da Silva Neto Fernando Rogério Fontana
Vice-Presidente Secretario
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ANEXO I

EMPREGOS PUBLICOS EM COMISSAO, REGIDOS PELA CLT

Quantidade Denominacio do Emprego Referéncia
01 Assessor da Presidéncia 01
01 Assessor Legislativo 02

ANEXO IT

EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

Quantidade Denominacio do Emprego Referéncia
02 Assistente Legislativo 03
01 Agente Legislativo 03
02 Técnico Legislativo — Area 04
Legislativa
01 Técnico Legislativo — Area 04
Administrativa
01 Secretdrio Legislativo 06
01 Contador Legislativo 08
01 Procurador Legislativo 09
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ANEXO III
FUNCOES GRATIFICADAS
Quantidade Denominacio da Funcio Referéncia
01 Encarregado de Patrimonio e 02
Auxiliar Contébil
01 Tesoureiro 02
01 Agente de Comunicagdo e 02
Ouvidoria
01 Controlador Interno 02
01 Secretdrio Administrativo 03
01 Gestor de Compras 02
ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES
(EM REAIS)
Grau A B C D E F G H | J K
Ref.
1 1175,19 | 1233,95 | 1295,66 | 1360,45 | 1496,49 | 1571,3| 1649,9| 1732,4| 1819 1910 | 2005,5
2 1414,6 | 1485,32 | 1559,61 | 1637,59 | 1719,49 | 1805,47 | 1895,7 | 1990,5| 2090,1 | 2194,6 | 2304,3
3 1751,87 | 1839,48 | 1931,44 | 2028,01 | 2129,41 | 2235,87 | 2347,7 | 2465,1 | 2588,3 | 2717,7 | 2853,6
4 2089,21 | 2193,66 | 2303,34 | 2418,52 | 2539,44 | 2666,42 | 2799,7 | 2939,7 | 3086,7 | 3241 | 3403,1
5 2426,55 | 2547,89 | 2675,28 | 2808,73 | 2949,47 | 3096,93 | 3241,4 | 3403,5 | 3573,7 | 3752,4| 3940
6 2588,33 2902 |3047,11| 3199,48 | 3359,47 | 3527,45 | 3703,8| 3889 | 4083,5| 4287,7| 4502
7 3101,12 | 3256,19 | 3419,01 | 3589,97 | 3769,46 | 3957,92 | 4155,8 | 4363,6 | 4581,8 | 4810,9 | 5051,4
8 3806,73 | 4000,86 | 4204,91 | 4419,36 | 4644,74 | 4881,62 | 5130,6 | 5387,1 | 5656,5 | 5939,3 | 6236,3
9 4291,21 | 4510,06 | 4740,08 | 4981,82 | 5235,89 | 5502,92 | 5783,6 | 6072,8 | 6376,4 | 6695,2| 7030
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Camara Municipal da Estdncia Turistica de Joanopolis

ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS PARA EMPREGOS EM COMISSAO

Referéncia Valor (reais)
01 — Assessor da Presidéncia R$ 1888,57
02 — Assessor Legislativo R$ 2279,31
ANEXO VI

TABELA DE GRATIFICACOES DAS FUNCOES

Percentual
Referéncia | (sobre o grau A da referéncia I do anexo IV)

01 30%
02 75%
03 150%
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ANEXO VII

Atribuicoes e Pré-requisitos para os Empregos Pablicos em Comissao

Denominagdo: Assessor da Presidéncia

Pré-requisitos: ensino médio completo e conhecimentos de informatica.
Atribuicoes:

1. Organizar a agenda do Presidente da Camara;

2. Auxiliar a Presidéncia e a Mesa durante as Sessdoes da Camara Municipal;

3. Intermediar o contato da Cadmara Municipal com 6rgaos externos;

4. Acompanhar o Presidente da Camara, quando solicitado, em seus compromissos
oficiais;

5. Representar o Presidente ou a Camara, quando solicitado, em seus compromissos
oficiais;

6. Fazer o registro de imagens por meio de camera fotogréfica, quando solicitado;

7. Acompanhar, junto a Procuradoria, as representa¢des judicidrias da Camara;

8. Colaborar na elaboracdio de Projetos de Lei, Projetos de Resolugdo e outros
instrumentos normativos de competéncia da Camara Municipal,

9. Auxiliar nos servicos de cerimonial das solenidades realizadas na Camara.

10. Executar servigos externos, fazendo uso, preferencialmente, dos veiculos da camara,
sempre que solicitado e com a prévia autorizacdo do Presidente.

11. Proceder em diligéncias, quando solicitado, para auxiliar o Presidente na fiscalizagao
dos atos do Poder Executivo.

12. Elaborar relatérios dos atos do Poder Executivo, quando solicitado, baseando-se em
documentacdo fornecida por intermédio de oficios e requerimentos.

13. Auxiliar as Comissdes Permanentes no desenvolvimento dos trabalhos e nas andlises
documentais, quando solicitado.

14. Auxiliar os Vereadores, quando solicitado e com a prévia autorizagao do Presidente,
na reconstrucdo de fatos e eventos ocorridos, baseando-se em documentos por eles
fornecidos.

15. Auxiliar o Presidente quanto a Administracio da Camara Municipal e seu corpo de
funcionarios;

16. Controlar os registros de pontos e horas extras dos servidores da Camara Municipal;
17. Administrar pequenos conflitos e decidir questdes de menor importancia conforme
delegacao de poderes pelo Presidente da Camara;

18. Executar outras atividades correlatas, a critério do Presidente da Camara;

19. Participar das Sessoes Legislativas.
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Denominacao: Assessor Legislativo
Pré-requisitos: ensino superior completo.

Atribuicoes:

—

Assessora o Presidente e/ou Mesa Diretora em assuntos Legislativos;

2. Auxilia o Presidente e/ou Mesa Diretora em respostas ou esclarecimentos as
solicitagdes enviadas por cidaddos, Poder Executivo, Ministério Publico, Tribunal
de Contas, entre outros.

3. Realiza pesquisas na internet, livros, institutos de consulta para 6érgdos publicos,

quando solicitado, para auxilio na tomada de decisdo do Presidente e/ou da Mesa

Diretora;

4. Retne elementos de fato e de direito para o preparo de despachos em processos da
competéncia da Presidéncia e/ou Mesa Diretora;

5. Acompanha e analisa o andamento dos processos internos da Camara, quando
solicitado;

6. Participa das Audiéncias Publicas e Sessoes Legislativas, quando solicitado;

Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

~
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ANEXO VIII

Atribuicoes e Pré-requisitos para os Empregos Publicos Permanentes

Denominacdo: Assistente Legislativo
Pré-requisitos: ensino fundamental completo.
Atribuicoes:

1. Executar servigos de limpeza e faxina de qualquer natureza e conservagao de imoveis
pertencentes ao Poder Legislativo Municipal;

2. Executar servigos de copa em geral;

3. Auxiliar nos Servigos da Secretaria Administrativa da Camara quando solicitado;

4. Aucxiliar nas Sessdes Solenes e outros eventos quando solicitado;

5. Executar tarefas proprias de recepg¢ado e informagdo ao publico;

6. Executar trabalhos relativos a retirada de correspondéncia em estabelecimentos de
crédito e em agéncia dos Correios;

7. Entregar avisos, notificacdes e outras correspondéncias em geral, expedidas pela
Céamara Municipal;

8. Quando necessdrio, encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos
ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos destinatérios, para evitar extravios e
outras ocorréncias desagradaveis;

9. Auxiliar os Vereadores intermediando contatos com outros 6rgaos externos via telefone
quando solicitado;

10. Participar das Sessdes Legislativas, quando solicitado.

Denominacdo: Agente Legislativo
Pré-requisitos: ensino fundamental completo e carteira nacional de habilitagdo categoria B
Atribuicoes:

1. Conduzir o veiculo oficial da Camara, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito,
seguindo mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, transportando os Vereadores
e Servidores dentro e fora do Municipio e materiais aos locais solicitados ou
determinados.

2. Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para

assegurar o seu perfeito funcionamento;

Realizar pequenos reparos de urgéncia nos veiculos da Camara Municipal;

4. Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e O6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condi¢cdes de funcionamento e seguranca.

5. Recolher o veiculo apds a liberacao do chefe do Legislativo, deixando-o estacionado
e fechado corretamente;

»
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10.

1.

12.

Preencher planilhas e relatdrios, certificando a quilometragem do veiculo antes e
depois de qualquer diligéncia efetuada, descrevendo ainda o destino, objetivo e
ocupantes do veiculo em cada uma delas;

Comunicar a seu superior hierdrquico imediato sobre qualquer anomalia no
funcionamento do veiculo e qualquer ocorréncia de acidente, com ou sem danos
materiais e/ou pessoais, em que tenha sido envolvido o veiculo da Camara Municipal;
Executar trabalhos externos, como servi¢os bancarios, entrega de correspondéncias e
intimacdes, além de outros determinados pelo Presidente da Camara;

Auxiliar a Secretaria Administrativa da Camara na pesquisa de precos de mercado,
bem como na compra de produtos, inclusive providenciando a retirada dos mesmos e
distribuindo conforme orientagdo recebida, bem como transportar e protocolar
documentos dentro e fora do municipio;

Realizar, quando necessdrio, servicos de manuten¢do em geral nas dependéncias da
Camara, que nao exijam formacao especializada;

Agir com sigilo, polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de wurbanidade
recomendaveis;

Participar das Sessoes Legislativas, quando solicitado.

Denominagdo: Técnico Legislativo — Area Legislativa

Pré-requisitos: ensino médio completo e conhecimentos de informatica.

Atribuicoes:

hd

10.
11.

Redigir atas, pareceres, relatérios, oficios, memorandos, correspondéncias,
declaragdes, circulares, proposi¢cdes em geral e documentos semelhantes;

Efetuar o recebimento, abertura, registro, distribuicdo e arquivo de correspondéncias
e documentos;

Atender ao publico, fornecendo informagdes relativas ao funcionamento da Camara
Municipal, concorréncias, editais, processos, leis, decretos, € normas internas e
similares;

Preparar a pauta das Sessdes Plendrias da Camara Municipal;

Dar andamento aos processos legislativos, de acordo com as normas internas € com
as boas praticas;

Participar das reunides de comissdes ou de outros atos e eventos na qual seja
solicitada sua presenca;

Auxiliar os Vereadores na elaboracao de suas proposi¢des;

Efetuar pesquisas e levantamentos referentes a legislagdo Municipal vigente ou
revogada, mantendo registros atualizados dos principais diplomas legais do
Municipio;

Efetuar os registros cabiveis das proposi¢des apresentadas pelos Vereadores no
Programa de protocolo da Camara;

Intermediar contato dos Vereadores com 6rgaos externos;

Efetuar atividades de apoio durante as atividades do Poder Legislativo, inclusive
transcricdes, operacdo de equipamentos de midia (mesa de som, retroprojetor, etc.),
atividades de cerimonial, dentre outras.
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12. Aucxiliar nos Servicos da Secretaria Administrativa da Camara quando solicitado;
13. Participar das Sessoes Legislativas, quando solicitado.

Denominagdo: Técnico Legislativo — Area Administrativa
Pré-requisitos: ensino médio completo e conhecimentos de informatica.
Atribuicoes:

1. Conduzir procedimentos internos de compras, seja por suprimento de fundos,
dispensa de licitacdo ou procedimento licitatério;

2. Participar de comissdes internas de licitacdo, avaliacdo e similares;

Elaborar minutas de Termos de Referéncia, editais, contratos ou similares, com

auxilio da Procuradoria do Legislativo;

4. Realizar a gestdo de contratos administrativos, atuando como fiscal de contratos, bem
como realizando procedimentos necessarios a prorrogacao ou ao reajuste de contratos
administrativos;

5. Realizar atividades de gestdo patrimonial, envolvendo o controle de estoques e do

almoxarifado, o inventario de bens patrimoniais e atividades similares;

Realizar funcdes de gestdo de informacdo e de arquivologia;

7. Auxiliar nas atividades de gestdo de pessoas, seguindo as orientagdes dos seus
superiores hierarquicos;

8. Atender ao publico, fornecendo informacdes relativas ao funcionamento da Camara
Municipal, concorréncias, editais, processos, leis, decretos, e normas internas e
similares;

9. Efetuar o recebimento, abertura, registro, distribui¢io e arquivo de correspondéncias
e documentos;

10. Dar apoio as atividades de administracdo financeira e orcamentdria da Camara
Municipal;

11. Aucxiliar nos servigos da Secretaria Legislativa, quando solicitado;

12. Participar das Sessoes Legislativas, quando solicitado.

[9S)

o

Denominagdo: Secretario Legislativo
Pré-requisitos: ensino médio completo e conhecimentos de informatica.

Atribuicoes:

1. Redigir proposicoes em geral, pareceres, relatérios, oficios, memorandos e
documentos semelhantes, que envolvam interpretacdo de elementos analiticos
complexos;

2. Realizar estudos, pesquisas, compilacdes e andlises da legislacdo do Municipio e de
temas relevantes aos trabalhos da Camara Municipal;

3. Efetuar o recebimento, abertura, registro, distribuiciao e arquivo de correspondéncias
e documentos;

4. Efetuar os registros cabiveis das proposicdes apresentadas pelos Vereadores nos
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sistemas internos correspondentes;

Despachar os expedientes aos departamentos competentes;

6. Atender ao publico, quando necessdrio, fornecendo informacdes relativas ao
funcionamento da Camara Municipal, concorréncias, editais, processos, leis, decretos,
e normas internas e similares;

7. Expedir Certidoes;

8. Promover publica¢des dos atos emanados pelo Legislativo Municipal;

9. Intermediar contato do Presidente da Camara com outros 6rgaos externos;

10. Dar impulso de oficio aos processos legislativos;

11. Auxiliar, quando necessario, os Vereadores na elaboragdo de suas proposicoes;

12. Acompanhar a tramitacdo das proposi¢des e seus respectivos prazos;

13. Participar das reunides de comissoes;

14. Supervisionar e organizar os servicos da Secretaria Legislativa da Camara;

15. Orientar a Presidéncia, a Mesa, as ComissOes, os vereadores e os demais servidores
quanto as normas do Regimento Interno, sobre as normas do processo legislativo e
demais Resolugdes e normas aplicéveis;

16. Orientar a Mesa, as comissdes e os vereadores a respeito do uso adequado da técnica
legistica;

17. Organizar a agenda do Presidente da Camara;

18. Realizar atividades de cerimonial, quando solicitado;

19. Participar das Sessdes Legislativas, quando solicitado;

20. Realizar outras atribui¢Oes similares compativeis com o escopo das func¢des do cargo;

hd

Denominacdo: Contador do Legislativo

Pré-requisitos: ensino superior completo em Ciéncias Contdbeis e registro no Conselho
Regional de Contabilidade.

Atribuicoes:

1. Executar a escrituragdo de livros contdbeis, atentando para a transcri¢ao correta de dados
contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

2. Realizar empenhos de despesas, verificando a classificacio e a existéncia de recursos nas
dotagcdes orcamentdrias, para apropriar custos de bens e servigos;

3. Elaborar balancetes, balancos e outros demonstrativos contdbeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, econdmica
e financeira da organizagdo, para andlise final de seu superior imediato;

4. Executar os trabalhos de anélise e conciliacao de contas, conferindo os saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contébeis;

5. Executar tarefas de gestdo de recursos humanos, elaborando fechamento de folha de
pagamento, guias de INSS, FGTS, RAIS, DIRF, registro e demais execugdes correlatas;

6. Prestar esclarecimentos aos auditores do Tribunal de Contas;

7. Auxiliar a Comissao Permanente de Financas e Org¢amento nos estudos contdbeis de
matérias em tramite na Camara, que exijam célculos e andlises financeira e orcamentaria;

8. Prestar consultoria especializada em matéria contdbil, financeira e or¢camentdria aos

demais agentes do Poder Legislativo;
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9. Auxiliar na andlise e nas elaboragdes de emendas de projetos de leis orcamentéarias;

10. Auxiliar nos servicos da Secretaria Administrativa da Camara Municipal no que for
compativel com sua formagao académica e profissional;

11. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Denominacdo: Procurador Legislativo

Pré-requisitos: Bacharel em Direito, regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil.

Jornada de trabalho: 20 (vinte) ou 30 (trinta) horas semanais.
Atribuicoes:

1. Prestar consultoria juridica especializada ao Gabinete da Presidéncia da Camara
Municipal, a Mesa Diretora, as Comissdes, aos demais Vereadores e as Secretarias
Legislativa e Administrativa, com o fim de emissdo de pareceres juridicos de alta
complexidade e de consultoria juridica em assuntos relacionados as atividades do Poder
Legislativo;

2. Andlise e emissao de pareceres sobre projetos de lei, demais atos normativos, processos
administrativos e similares;

3. Elaborar todos os tipos de pegas processuais ou administrativas com vistas a defesa da
Camara Municipal perante todos os 6rgaos do Poder Judicidrio, do Ministério Pablico e
do Tribunal de Contas;

4. Auxiliar a Comissdao Permanente de Justica e Redacdo nos estudos juridicos sobre as
matérias em tramite na Camara;

5. Representar a Camara Municipal judicialmente, e extrajudicialmente mediante outorga da
Presidéncia e/ou Mesa Diretora;

6. Auxiliar na elaboracdo e emitir parecer sobre editais para todos os tipos de licitacoes,
concursos publicos, bem como, minutas de contratos administrativos em geral, convénios,
e demais termos.

7. Realizar estudos, elaborar pareceres e opinides sobre temas relevantes para a atividade
legislativa, auxiliando os parlamentares e comissdes na elaboracdo de proposigdes,
pareceres e atos que lhes sejam préprios.

8. Realizar atividades de apoio as Secretarias Legislativa e Administrativa, no que for
compativel com sua formagao e experiéncia profissional.
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ANEXO IX

Atribuicdes e pré-requisitos para os ocupantes das Funcoes Gratificadas

Denominagdo: Tesoureiro

Pré-requisitos: ensino médio completo e conhecimentos de informatica.

Atribuicoes:

1. Manter sob sua responsabilidade o cofre forte, numerdrio, talondrios de cheques e
outros valores pertencentes a Camara Municipal, examinando documentos que lhe sdao
apresentados, para atender os interesses do Legislativo Municipal;

2. Efetuar verificacOes periddicas do numerario e valores existentes, efetuando o devido
registro de tal ato, supervisionar os servicos de conciliacio bancdria, depdsitos
efetuados, cheques emitidos e outros lancamentos, assegurando a regularidade das
transacgoes financeiras;

3. Executar célculos das transacdes efetuadas, comparando-os com cifras anotadas em
registro, para verificar e conferir o saldo em caixa;

4. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da
Camara.

Denominagdo: Encarregado de Patrimoénio e Auxiliar Contabil

Pré-requisitos: ensino médio completo e nogdes gerais de administragdo publica e
contabilidade publica.

Atribuicoes:

1. Responsabiliza-se por todas as atividades relacionadas ao Setor de Patrimonio,
estabelecidas em Resolucao especifica;

2. Receber os materiais permanentes e providenciar o cadastro e incorporagao do bem ao
acervo do Poder Legislativo;

3. Afixar plaqueta ou etiqueta no bem, se ndo houver comissdo designada para esta
finalidade;

4. Operar o sistema informatizado de patrimonio, registrando todos os cadastros, as
movimentagdes e procedendo todas as atualizagdes e obrigacOes necessdrias ao seu
pleno funcionamento, além do cumprimento das normas e procedimentos para o
controle dos bens patrimoniais mdveis e imoveis pertencentes ao Poder Legislativo,
fixadas em Resolucao;

5. Emitir todos os Termos de Responsabilidade, Doa¢do, Reparo de Bem Patrimonial,
Transferéncia e Baixa, necessarios a movimentacao ordenada dos bens patrimoniais da
Camara, determinados em Resolucao;

6. Proceder a vistoria do bem, conferindo com a ordem de compra emitida, por ocasidao
do recebimento provisorio;
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7. Fornecer a Comissao de Inventdrio, Avaliacdo e Desincorporacdo, a relagcdo dos bens
do exercicio anterior, sob a responsabilidade de cada Unidade e/ou servidor, dentro do
prazo especificado em Resolucio;

8. Executar a escrituracdo de livros contdbeis, de forma suplementar ao Contador,
atentando para a transcri¢ao correta de dados contidos nos documentos originais, para
fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

9. Realizar empenhos de despesas, de forma suplementar ao Contador, verificando a
classificacdo e a existéncia de recursos nas dotacdes orcamentdrias, para apropriar
custos de bens e servicos;

10. Elaborar balancetes, balancos e outros demonstrativos contdbeis, de forma
suplementar ao Contador, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar resultados
parciais e totais da situag@o patrimonial, econdmica e financeira da organizagdo, para
andlise final de seu superior imediato;

11. Executar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, de forma suplementar ao
Contador, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcao das operagdes contabeis;

12. Executar a tarefa do Departamento Pessoal, de forma suplementar ao Contador,
elaborando fechamento da folha de pagamento, guias de INSS, FGTS, RAIS, Dirf e
demais execugdes correlatas.

Denominagdo: Agente de Comunicacao e Ouvidoria
Pré-requisitos: ensino médio completo e conhecimentos de informatica.
Atribuicoes:

1. Fica responsével pelo abastecimento de noticias referentes ao Poder Legislativo,
junto ao site da Camara e outros canais oficiais;

2. Cuida de esclarecer dividas e reclamacdes enviadas ao “Fale Conosco” do site ou
por outros meios similares;

3. Realizar a publica¢do de diplomas legais e atos do Poder Legislativo, atuais e
anteriores, no site oficial;

4. Cuida do cadastro dos Vereadores junto ao site;

Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas no site da Camara, na

Imprensa Oficial do Municipio e outros canais oficiais da Camara Municipal.

6. Promove, coordena e controla os trabalhos das atividades de comunicac¢do do
Poder Legislativo, consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir
informacdes dos acontecimentos e realiza¢des da Camara;

7. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

hd
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Denominac¢do: Controlador Interno

Pré-requisitos: ensino superior completo.

Atribuicoes:

1. Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos or¢amentérios, bem
como a eficiéncia de seus resultados;

2. Comprovar a legalidade da gestao or¢camentdria, financeira e patrimonial;

3. Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao institucional;

4. Em conjunto com autoridades da Administragdo Financeira do Municipio, assinar o
Relatério de Gestao Fiscal;

5. Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores,
tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

6. Apresentar relatorios periddicos do trabalho efetuado e deixar arquivado a disposi¢ao
do Tribunal de Contas;

7. Informar ao Presidente da Camara, para as providéncias necessdrias, a ocorréncia de
atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos de que resultem ou ndo em dano
ao erario;

8. Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo sobre qualquer

irregularidade ou ilegalidade, sobre as quais o Presidente da Camara ndo tenha tomado
as providéncias necessarias;

Denominagdo: Gestor de Compras

Pré-requisitos: ensino médio completo e conhecimentos de informatica.

Atribuicoes:

1. Proceder mediante requisi¢do do setor competente e autorizacdo da Presidéncia todas
as compras necessarias a manutencao do Legislativo;

2. Orientar para que as requisicoes de materiais e servigcos contenham todas as
informacdes necessdrias a boa contratacao;

3. Realizar cotacdo prévia para aferi¢do do preco de mercado ou estimativa de custos,
para que seja identificada a modalidade licitatdria;

4. Opinar, sob orientacao juridica do Procurador Juridico Legislativo, pela dispensa ou
inexigibilidade de licitacao, quando for o caso;

5. Registrar os processos licitatérios e administrativos de compras, ordenando-os e
arquivando-os adequadamente;

6. Elaborar e encaminhar as minutas de contratos administrativos para andlise da
Procuradoria;

7. Solicitar parecer técnico nos processos de aquisicio de materiais, equipamentos e
servicos especializados, quando necessario;

8. Manter cadastro atualizado de fornecedores, materiais e servicos;

9. Guardar sigilo sobre toda documentagao sob sua responsabilidade;

10. Exercer outras atividades correlatas.
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Denominagdo: Secretario Administrativo

Pré-requisitos: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

Atribuicoes:
1. Supervisionar e organizar os servicos da Secretaria Administrativa da Camara;
2. Realizar atividades de Gestdao de Pessoas, especialmente solucionando conflitos

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

internos, realizando atividades de avaliacdo, controle de horério e de atribuigdes,
avaliar a necessidade de cursos e treinamentos e recomendar a2 Mesa atividades de
formacao de servidores;

Conduzir processos de selecdao de estagidrios e acompanhar o cumprimento dos
requisitos e obrigacoes da Lei Federal n° 11.788/08;

Suplementar e substituir o Gestor de Compras na conduc¢do de processos
administrativos de compras;

Atuar como Ordenador de Despesa da Camara Municipal, na hipétese de
delegacgdo por ato do Presidente da Camara;

Executar o cumprimento das exigéncias da Auditoria Eletronica de Sdo Paulo
(AUDESP);

Receber os materiais de consumo e permanentes adquiridos pela Camara, em
conjunto com o requisitante e com o Fiscal do Contrato;

Conferir os materiais adquiridos segundo especificacdes contratuais e nota de
empenho e requisicao, em conjunto ao Fiscal do Contrato;

Controlar os prazos de entrega de material e prestacdo de servigos, fazendo
observar o seu cumprimento;

Receber as notas fiscais ou faturas e encaminhar para a sua liquidacdo, nos casos
em que o contrato é dispensado;

Manter o estoque e a guarda de material em perfeita ordem de armazenamento e
conservacao;

Manter atualizado o registro referente a0 movimento de entrada e saida de
materiais do estoque existente;

Fornecer os materiais requisitados para os departamentos da Camara, bem como
acompanhar o seu consumo para efeito de previsao e controle de gastos;

Formular requisi¢cdes de material ao Gestor de Compras, respeitado o estoque
minimo necessdrio para cada item;

Estabelecer sistema adequado para o monitoramento dos contratos;

Acompanhar os prazos dos contratos comunicando com antecedéncia o
vencimento para andlise de prorrogacao;

Encarregar-se de acompanhar os pedidos de reajuste dos valores dos contratos e
instruir os apostilamentos contratuais correspondentes;

Acompanhar a execu¢do dos contratos, observando o devido cumprimento pela
contratada;

Prestar informagdes aos 6rgaos de controle, acompanhando os prazos, conforme
Comunicados emitidos;
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20.  Exercer as atividades de facility management, assegurando-se da seguranca e
graus de conforto adequado para todos os usudrios das instalagdes fisicas do Poder
Legislativo

21.  Exercer outras atividades correlatas.
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