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LEI COMPLEMENTAR N°. 274/2014
De 17 de Fevereiro de 2014.

“DISPOE  SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E
ADMINISTRATIVA DE PESSOAL DA
CAMARA DE VEREADORES DE PILAR
DO SUL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

A Céamara Municipal de Pilar do Sul, Estado
de Sédo Paulo, aprovou e eu, Janete Pedrina de Carvalho Paes, Prefeita do Municipio de

Pilar do Sul, Estado de S&o Paulo, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a nova estrutura
administrativa organizacional e de pessoal, estabelecendo novo reenquadramento, tabela
salarial e beneficios aos empregados da Camara de Vereadores de Pilar do Sul.

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2°. O Poder legislativo do Municipio de
Pilar do Sul é exercido pelo Presidente da Camara Municipal e vereadores que a
compdem.

Art. 3° O Presidente da Camara Municipal e
0s Vereadores exercem as atribui¢es de sua competéncia constitucional e regulamentar
com o auxilio dos 6rgédos que compdem a Administracdo do Poder Legislativo.

Art. 4% A estrutura organizacional e as
atividades administrativas da Camara de Vereadores de Pilar do Sul tém como objetivo
prestar assisténcia técnica e administrativa a Presidéncia, a Mesa, ao Plenario e aos
Vereadores.
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Art. 5° A estrutura organizacional da Camara
de Vereadores de Pilar de Sul possui unidades parlamentares, cada qual destinada a um
vereador, sendo todas, em ultima instancia, subordinadas ao Presidente.

CAPITULO Il
DOS NiVEIS HIERARQUICOS

Art. 6°. A Estrutura organizacional da Camara
possui as seguintes unidades administrativas diretamente subordinadas ao Presidente:

I- Gabinete da Presidéncia

I1- Diretoria Juridica

I11- Diretoria Legislativa

IV - Diretoria Administrativa e Financeira

Paragrafo  Unico. A Organizagéo
Administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Pilar do Sul serd apresentada

graficamente na forma do organograma disposto no Anexo X desta Lei.

| - DO GABINETE ADMINISTRATIVO DA PRESIDENCIA

Art. 7° Sdo atribuicdes do Gabinete da
Presidéncia:

| - assessorar diretamente ao Presidente da
Céamara de Vereadores, ndo interferindo nas atividades desenvolvidas pelos servicos da
estrutura organizativa;

Il - agendar e preparar a realizagdo de
audiéncias, entrevistas e reunides;

Il - preparar e apoiar as reunides e visitas
protocolares;

IV - assegurar as relacbes com os 6rgdos de
comunicacdo social;

V - colaborar no estabelecimento de canais de
articulagdo com os 6rgédos do Municipio;

VII - executar outras atribuicdes necessarias ao
cumprimento de suas finalidades.

Art. 8% O Gabinete Administrativo da
Presidéncia contara com a seguinte estrutura organizacional:
| — Assessoria de Comunicacdo e Imprensa
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Il - DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 90, Sdo atribuicbes da Diretoria
Legislativa:

I - orientar, controlar e desempenhar as
atribuicbes de acompanhamento do processo legislativo e de seus respectivos prazos de
deliberacdo;

Il - prestar assessoramento técnico a Mesa na
conducdo dos trabalhos do Plenario;

I11 - organizar a Ordem do Dia a ser anunciada
pelo Presidente, assegurando suas instrucdes; -.

IV - realizar, por determinacdo da Mesa, 0s
estudos necessarios a solucdo de questBes de ordem;

V - prestar os esclarecimentos que forem
solicitados pelo Presidente ou pelos Vereadores, relativos ao andamento das
proposicoes;

VI - publicar os atos e demais matérias
relacionados com as atividades legislativas e parlamentares;

VIl - planejar, coordenar, orientar e executar
as atividades administrativas diretamente relacionadas as Comissdes, os trabalhos
parlamentares realizados nas sessdes e reunifes do Plenario das Comissoes;

VIIl - elaborar pareceres, estudos e
proposicdes legislativas;

IX - prestar assessoramento técnico as
Comissdes e aos Vereadores;

X - organizar eventos e solenidades;

X1 - planejar, coordenar, controlar e executar a
divulgacdo dos trabalhos e atividades desenvolvidas pela Camara Municipal,
promovendo sua imagem por meio de veiculos multimidia, tais como televisdo,
radiofonia, fotografia, Internet, publicacGes, bem como visitas monitoradas;

XII - executar outras atribuicdes necessarias ao
cumprimento de suas finalidades.

Art. 10. A Diretoria Legislativa contard com a
seguinte estrutura organizacional:
| — Setor de Apoio Administrativo

111 — DA DIRETORIA JURIDICA

Art. 11. S&o atribuicOes da Diretoria Juridica:
| - representar o Legislativo Municipal judicial
e extrajudicialmente, salvo para receber citacao inicial;
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Il - avocar a defesa de interesse da Camara em
qualquer acéo judicial, processo ou ato administrativo;

Il - superintender, coordenar, controlar,
fiscalizar e planejar as atribuicGes da competéncia da Diretoria Juridica;

IV - elaborar regimento interno da Assessoria
Juridica, que sera submetido e instituido por Decreto do Presidente da Camara
Municipal de Vereadores;

V - baixar portarias e expedir instrucoes
disciplinando as atividades da Assessoria Juridica;

VI - prestar consultoria e assessoramento
juridico ao Presidente da Camara Municipal de Vereadores e as demais unidades da
Administracdo;

VII - prestar informagdes ou questionar tese
juridica, inclusive, junto ao Executivo Municipal, ressalvando aquelas que envolvem
fatos, atos, entendimentos ou posi¢des sobre os quais nao tenha havido prévia
manifestacdo da Assessoria Juridica, na salvaguarda dos interesses do comum;

VIII - acompanhar e colaborar na elaboragéo
do orcamento programa e do orgamento plurianual de investimentos;

IX - desincumbir-se de outras tarefas ou
atividades necessarias, para o cumprimento de suas atribuicdes;

X - dirigir e coordenar os trabalhos ligados ao
Controle Interno;

Xl - prestar assessoria as Comissdes
Permanentes e Comisséo de Licitacao;

XII - executar outras atribuicdes necessarias ao
cumprimento de suas finalidades.

Art. 12. A Diretoria Juridica contara com a
seguinte estrutura organizacional:

| — Setor Juridico

Il — Comissdo de Licitacdo

I11- Arquivo Juridico

IV-DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art.  13. Séo atribuicbes da Diretoria
Administrativa e Financeira:

I - administrar os servicos referentes ao
protocolo-geral;

Il - controlar a conservacdo e manutengédo do
prédio e de todos os equipamentos, mdveis, utensilios e utilitdrios da Cémara de
Vereadores;
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Il - supervisionar as atividades relativas ao

arquivo, limpeza, copa, telefonia, recepcdo e garagem, fazendo cumprir as normas
estabelecidas;

IV — supervisionar as atividades relativas a
contabilidade, tesouraria, compras e licitaces;

V - acompanhar o andamento dos processos
licitatorios;

VI- efetuar a conferéncia e a classificacdo dos
documentos referentes as Receitas e Despesas do Legislativo Municipal;

VIl - elaborar a programacéo financeira da
Cémara de Vereadores e acompanhar sua realizacao;

VIIl - acompanhar a gestdo dos bens
patrimoniais da Céamara, controlando sua aquisi¢cdo, alocacdo, recuperacao,
deslocamento e baixa;

IX - providenciar a aquisicdo de equipamentos
e programas de informética dos diversos 6rgdos da Camara de Vereadores, mantendo a
sua uniformizagéo;

X - dirigir o exame de questdes relativas a
direitos e deveres dos empregados, solicitando orientacdo e pareceres do 6rgédo
competente;

XI - supervisionar a lavratura de minutas de
atos relativos a nomeacdo, exoneragdo e desenvolvimento nas carreiras dos empregados
da Camara de Vereadores;

XII - acompanhar os trabalhos realizados junto
a folha de pagamento e demais beneficios aos empregados da cdmara;

XIII - prover com informacg6es relativas & sua
area os programas, planos e projetos desenvolvidos na Camara de Vereadores;

XIV - executar outras atribuicdes necessarias
ao cumprimento de suas finalidades.

Art. 14, A Diretoria Administrativa e
Financeira contara com a seguinte estrutura organizacional:

I — Divisdo Administrativa
a) Setor de Pessoal

b) Protocolo

¢) Vigilancia e Zeladoria

d) Copa/Cozinha

e) Recepcgéo/Telefonia

f) Informatica

Il — Divisdo Financeira
a) Contabilidade
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b) Tesouraria

c¢) Almoxarifado
d) Compras

e) Patrimonio

TITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DE PESSOAL

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 15. O Quadro de Empregos da Camara
Municipal de Pilar do Sul obedece ao Regime das ConsolidacGes das Leis Trabalhistas,
e se compOe de:

I - Quadro de Provimento Efetivo Celetista
composto por empregos isolados.

II- Quadro de Cargos de Provimento em
Comissao de livre nomeacdo e exoneracdo pela Mesa da Camara Municipal.

Art. 16. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas
as seguintes definicdes:

| - Emprego Publico: é o conjunto de
atribuicBes e responsabilidades cometidas ao empregado, admitido através de Concurso
Publico, regido pela CLT.

Il - Empregado Publico: é toda pessoa fisica
detentora de emprego puablico, que presta servico de forma ndo eventual mediante
retribuicdo pecuniaria.

Il - Referéncia: a letra atribuida ao conjunto
de classes equivalentes quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para seu
exercicio, e também visando determinar a posicdo do emprego na escala béasica de
salario.

IV - Faixa Salarial: é a escala de padrGes de
vencimentos atribuidos a uma determinada referéncia.

V - Padrdo Salarial: é o ndmero que
identifica o salario padrdo percebido pelo empregado de provimento permanente dentro
da faixa salarial da classe que ocupa.

VI - Funcdo de Confianca: é o emprego
gratificado em nivel de chefia, direcdo e assessoramento, de livre nomeacdo e
exoneracdo da autoridade constituida, exercido, exclusivamente por empregados do
Quadro Efetivo da Camara Municipal.
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VIl - Cargo em Comissdo: cargo publico de
direcdo e chefia superior ou assessoria cujo preenchimento é de livre nomeacao e
exoneracdo pelo Presidente da Camara de Vereadores.

VIII - Estagio Probatdrio: é o periodo de 03
(trés) anos de exercicio do empregado, a partir de sua nomeacao em carater efetivo.

IX — Remuneracdo: Remuneracdo € a
retribuicdo paga ao empregado pelo efetivo exercicio do cargo ou emprego,
correspondente ao padrédo fixado em lei e mais as vantagens e beneficios que por lei Ihe
sejam atribuidos.

X — Salario: é a retribuicio paga ao
empregado, pelo efetivo exercicio do emprego, correspondente ao padréo fixado em lei.
XI - Progressao: ¢ a elevacdo da remuneracao
para o padrdo imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento da classe a que

pertence.

X1l - Intersticio: é o lapso de tempo
estabelecido como o minimo necessario para que o servidor se habilite a evolugédo
funcional.

Art. 17. O Quadro de Empregos Publicos de
provimento efetivo, nas quantidades, denominac6es, referéncias, jornada de trabalho e
requisitos basicos sdo os descritos no Anexo | que fica fazendo parte integrante e
inseparavel desta Lei.

CAPITULO I
DA NOMEACAO

Art. 18. Os empregos de provimento efetivo,
constantes do Anexo | desta Lei, serdo providos:

| - pelo enquadramento dos atuais empregados,
conforme as normas estabelecidas no Capitulo V1 desta Lei;

Il - por nomeacdo, precedida de concurso
publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da Constituicdo Federal, tratando-se de
emprego inicial de carreira ou de emprego isolado;

I11 - pelas demais formas previstas em lei.

Art. 19. E vedada, a partir da data da
publicacdo desta Lei, a nomeacdo de pessoal para empregos que ndo integrem o quadro
permanente, constantes do Anexo 1.

Art. 20. Para o preenchimento dos empregos
publicos serdo observados o0s requisitos minimos indicados no Anexo |,
respectivamente, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo
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gerando obrigacOes de espécie alguma para a Camara ou qualquer direito para o
beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

8 1° Os requisitos para provimento de
emprego publico serdo tratados no Edital Proprio de Concurso Pablico.

§ 2° Na realizagdo do concurso publico
poderdo ser aplicadas provas escritas, dissertativas, tedricas ou praticas, de aptidao
fisica e ou psicoldgica, conforme as caracteristicas do emprego a ser provido.

8§ 3% O concurso tera validade de até 2 (dois)
anos, podendo este ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

8 4° As condicBes de sua realizacdo e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixadas em edital que sera divulgado de
modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 21. Néo se realizara novo concurso
publico enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de
validade ainda ndo expirado, para 0S mesmos empregos.

Paragrafo Unico. A aprovacdo em concurso
publico ndo gera direito a nomeacdo, a qual se dara a exclusivo critério da Camara
Municipal de Pilar do Sul, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da Lei.

Art. 22. Fica reservado as pessoas portadoras
de deficiéncia fisica o percentual de 5% (cinco por cento) dos empregos publicos do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal, cuja implementacdo se dard na medida em
que seja possivel sua fixacdo, a partir do numero de vagas a serem disponibilizadas para
concurso.

Art. 23. A deficiéncia fisica e a limitagdo
sensorial ndo constituirdo impedimento ao exercicio do emprego publico no Municipio,
salvo quando consideradas incompativeis com a natureza das atribuicdes a serem
desempenhadas.

8 1° A incompatibilidade a que se refere o
“caput” deste artigo sera declarada mediante Junta Médica, constituida de profissionais
especializados e técnicos em educacdo na area correspondente a deficiéncia ou a
limitacdo diagnosticada.

§ 20 Sobre a decisdo da Junta Médica ndo
cabera recursos.
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§ 3° A deficiéncia fisica e a limitagdo
sensorial ndo servirdo de fundamentos a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas
posteriormente ao ingresso no servico publico, observado as disposi¢des legais
pertinentes.

§ 4° A Cémara Municipal de Pilar do Sul
estimulard a criacdo e o desenvolvimento de programas de reabilitacdo profissional para
os empregados portadores de deficiéncia fisica ou limitagdo sensorial.

CAPITULO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 24. Conforme Inciso VIII do Art. 16
desta Lei, sdo considerados para efeito de Avaliacdo de Desempenho no Estéagio
Probatério o periodo de 03 (trés) anos, durante o qual o empregado nomeado para 0
emprego efetivo serd avaliado em conformidade com regulamento especifico, a ser
baixado por Resolucdo em até 60 dias ap0s a aprovacao desta Lei.

Paragrafo Gnico. A avaliacdo parcial de
desempenho no Estagio Probatdrio serd de responsabilidade da Comissdo Técnica de
Desenvolvimento Funcional constituida em regulamento especifico.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO

Art. 25. Conforme Inciso XI do Art. 16 desta
Lei, Progressdo é a elevacdo do empregado de um padrdo salarial para outro
imediatamente superior dentro da faixa salarial a que pertence, e se dard desde que haja
disponibilidade financeira.

8 1° A progressao se dara a cada periodo de
03 (trés) anos.

§ 2°. A mudanga de padrdo importard numa
retribuicdo pecuniaria de 3 % (trés por cento), incidente sobre o vencimento do atual
padrdo em que o empregado Se encontrar.

Art. 26. Para alcancar a Progressdéo o
empregado devera cumprir o intersticio de 03 (trés) anos no padrdo salarial em que se
encontra.
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8§ 1° Perde o direito da progressdo o
empregado que no intersticio de 03 (trés) anos obtiver uma das situacdes abaixo

descritas:

I - 02(duas) penalidades de adverténcia;

Il - sofrer 01 (uma) pena de suspensdo
disciplinar;

Il - completar 06 (seis) faltas injustificadas ao
Servigo;

IV - completar 09 (nove) faltas justificadas ao
Servigo;

V - somar 18 (dezoito) horas de atrasos.

8 2°. Havendo disponibilidade financeira, o
empregado passara para o padrdo salarial seguinte, reiniciando-se a contagem de
tempo, para efeito de nova progressao.

8 3% N&o havendo os recursos financeiros
indispensaveis para a concessdo da progressao a todos os empregados que a ela tiverem
direito, a Camara de Vereadores fara um escalonamento de pagamento, onde terdo
preferéncia os empregados que contar maior tempo de servico publico, desobrigando a
Camara a pagar o valor retroativo a data em que o empregado faria jus ao beneficio.

8 4° Nao sera concedida Progressdao ao
empregado:

| - que tenha atingido o ltimo nivel da tabela
correspondente a classe que se enquadra;

Il - inativos e pensionistas;

I11- em estagio probatdrio.

§ 5% Suspendem a contagem do tempo para

fins de progressdo os afastamentos acima de 60 dias.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 27. Fica criada a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional constituida por 03 (trés) membros, dos quais 01 (um)
representard, obrigatoriamente, a Presidéncia, 0os demais serdo 01(um) representante da
Diretoria Administrativa e Financeira e 01(um) representante da Diretoria Juridica.
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Paragrafo Unico. A presidéncia da Comissao
de Desenvolvimento Funcional sera exercida pelo representante da Presidéncia.

Art. 28. A Comisséo se reunira nos meses de
Janeiro e Julho, desde que haja disponibilidade financeira, a fim de coordenar a
avaliacdo dos empregados habilitados a progresséo.

8§ 1° A coordenacédo das avaliagdes no més de
Julho seré devida aos empregados admitidos no periodo de 01 de Janeiro a 30 de Junho
e que tenham cumprido o intersticio de 03 anos no padrdo salarial em que se encontram.

8 2°. A coordenagéo das avaliagbes no més de
Janeiro serd devida aos empregados admitidos no periodo de 01 de Julho a 30 de
Dezembro e que tenham cumprido o intersticio de 03 anos no padrao salarial em que se
encontram.

8 3°% Apurado a avaliagdo e 0s requisitos
necessarios, a Comissdo organizara e far4 publicar, para cada classe, a lista de
empregados aprovados no, critério de merecimento da Progresséo, passando a recebé-la
no més subsequente as Avaliacdes.

§ 4°. O empregado que se julgar prejudicado
podera recorrer a Comissdo no prazo de 05 (cinco) dias, que se manifestard no prazo
maximo de 15 (quinze) dias.

CAPITULO VI
DO NOVO REENQUADRAMENTO

Art. 29. Os empregados ocupantes dos
empregos de provimento efetivo da Camara de Vereadores de Pilar do Sul serdo
automaticamente enquadrados nos empregos previsto no Anexo I, cujas atribuicdes
sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos
empregos que estiverem ocupando na data desta Lei.

Art. 30. Do enquadramento ndo podera
resultar reducéo de salario, salvo nos casos de desvio de fungédo, ndo acolhidos por esta
Lei.

Art. 31. O empregado enquadrado ocupara
dentro da faixa salarial da classe do novo emprego o padréo cujo salario seja igual ou
superior ao do emprego que estiver ocupando na data da vigéncia desta Lei.
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Art. 32. No processo de enquadramento seréo

considerados os seguintes fatores:

| - atribuicBes realmente desempenhadas pelo
empregado na Camara Municipal,

Il - nomenclatura e descricdo das atribuicdes
do emprego para qual o empregado fora admitido ou reclassificado, se for o caso;

I11 - nivel do salério do emprego;

IV - grau de escolaridade exigido para o
exercicio do emprego;

V - habilitacdo legal para exercicio de
profissao regulamentada.

Art. 33. Os requisitos a que se referem os
incisos IV e V do Artigo 32 serdo dispensados para atender unicamente as situacdes
preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para fins de enquadramento.

Art. 34. A implantacdo da reestruturacdo dar-
se-a pelo reenquadramento salarial do empregado na referéncia e padrdo salarial
constantes da tabela de salario, que vigorara a partir do més subsequente a promulgacéo
desta Lei.

Art. 35. Efetivado o reenquadramento salarial,
0s empregados ocupantes de empregos serdo ainda enquadrados pelo critério de tempo
de efetivo servico na Camara de Vereadores de Pilar de Sul, e obedecido os critérios
abaixo a partir do primeiro dia do més subsequente a promulgacao desta Lei.

I - Ascenderd um (1) padrdo aqueles que
tenham entre trés (3) anos e um (1) dia e seis (6) anos de servicos;

Il - ascenderdo dois (2) padrdes aqueles que
tenham entre seis (6) anos e um (1) dia e nove (9) anos de servigos;

Il - ascenderdo trés (3) padrdes aqueles que
tenham entre nove (09) anos e um (1) dia e doze (12) anos de servicos.

IV - ascenderdo quatro (4) padrdes aqueles que
tenham entre doze (12) anos e um (1) dia e quinze (15) anos de servigos;

V - ascenderdo cinco (5) padrbes aqueles que
tenham entre quinze (15) anos e um (1) dia e dezoito (18) anos de servicos;

VI - ascenderdo seis (6) padrdes aqueles que
tenham entre dezoito (18) anos e um (1) dia e vinte um (21) anos de servigos;

VII - ascenderéo sete (7) padrdes aqueles que
tenham entre vinte um (21) anos e um (1) dia e vinte quatro (24) anos de servicos;

VIII - ascenderéo oito (8) padrdes aqueles que
tenham entre vinte quatro (24) anos e um (1) dia e vinte sete (27) anos de servicos;

IX - ascenderdo nove (9) padrdes aqueles que
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tenham entre vinte sete (27) anos e um (1) dia e trinta (30) anos de servigos;

Art. 36. Os empregados aposentados bem
como aqueles que se encontram afastados da Camara em situacdes ndo previstas em
norma legal, ndo serdo beneficiados pelo disposto no Artigo 35.

CAPITULO VII
DA REMUNERACAO

Art. 37. Salario € a retribuicdo pecuniéria pelo
exercicio do emprego publico, com valor fixado em Lei, nunca inferior a um salario
minimo.

Art. 38. Remuneracdo, expressa a retribuicdo
pecuniéria pelo exercicio de emprego publico efetivo, acrescido das vantagens
pecuniérias permanentes estabelecidas em Lei.

Paragrafo Gnico. A remuneracao dos ocupantes
de empregos publicos da Camara de Vereadores de Pilar do Sul e os proventos, pensdes
ou outra espécie remuneratoria, percebidos cumulativamente ou ndo, incluidos as
vantagens pessoais ou de qualquer natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em
espéecie do Prefeito Municipal de Pilar do Sul nos termos do inciso XI do Art. 37 da
Constituicao Federal.

Art. 39. Os empregados integrantes do Quadro
de Provimento Efetivo da Cémara Municipal estdo escalonados por referéncia de
avaliacdo.

Paragrafo  dnico. A cada referéncia
corresponde uma faixa salarial, composta de dez (10) padrdes salariais designados por
namero de (01) a (10), constantes do Anexo V.

CAPITULO VIII
DA FUNCAO CONFIANCA

Art. 40. Fica criada a FUNCAO DE
CONFIANCA constante do Anexo 111 com suas denominagdes, e somente poderdo ser
ocupadas por empregados do quadro de empregos efetivo da Camara Municipal de Pilar
do Sul.
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Paragrafo Unico. Sé poderdo ocupar Funcdo de
Confianca, empregados em que suas atribuices sejam inerentes a Funcdo de Confianca
a ser desempenhada, ou gque estejam lotados no setor correspondente.

Art. 41. As Funcbes de Confianga instituidas
ndo constituem cargos e se destinam a atender a encargos de chefia, determinados nesta
Lei, para os quais ndo se justifica a criacdo de cargos de provimento em comissao.

§ 1° O ato de designagdo ou dispensa contera
obrigatoriamente o nome do empregado, da Fun¢éo de Confianga e o respectivo valor
da gratificagéo.

8 2° Os empregados municipais da Cémara,
nomeados para exercer Funcdo de Confianca receberdo em parcela destacada, a
gratificagdo conforme estabelecida no Anexo Il1 desta Lei, sobre a qual ndo incidiréo
quaisquer direitos ou vantagens, excetuando-se pagamento de férias e 13° salério,
respeitando sua proporcionalidade no exercicio da funcéo.

8 3° As atribuicdes referente as Funcdes de
Confianca criadas atraves desta Lei , sdo as constantes do Anexo IX desta Lei.

8 4°, Os valores estabelecidos para gratificacdo
de Funcdo de Confianca, sofrerdo reajuste na mesma propor¢cdo e época do reajuste
salarial autorizado pela Camara Municipal na Tabela de Salario constante do Anexo V
desta Lei.

Art. 42. Os empregados  municipais da
Camara, nomeados para Funcdo de Confianca terdo direito a_incorporar_a sua
remuneracdo, em forma de parcela destacada as respectivas gratificacdes de funces, a
razdo de 1/10 (um décimo) de seu valor por ano de efetivo exercicio, limitado a 10/10
(dez décimos).

§ 1° E vedada em qualquer hipotese, a
incorporacdo de mais que 10 (dez) parcelas de 1/10 (um decimo) por exercicio,
continuado ou n&o, de quaisquer Funcdes de Confianga.

§ 2° Caso 0 empregado j& possua em sua
remuneracao, parcela destacada originaria do exercicio de Funcdo de Confianga ainda
ndo incorporada em sua totalidade de 10/10 (dez décimos) receberd, como nova parcela
destacada, a diferenca entre o valor da gratificacdo atual e a parcela destacada que ja
integra sua remuneracao.
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§ 3° O empregado que tiver incorporado a
remuneracdo uma Funcdo de Confianca, estara sempre a disposicdo para o
desempenho dos encargos a ela correspondentes.

Art. 43. A designacdo de empregado para o
exercicio de Funcdo de Confianca ndo exime o mesmo das obrigacGes funcionais
inerentes ao exercicio do emprego publico de que é titular.

Paragrafo dnico. Perderd o direito a
gratificacdo estipulada neste capitulo o empregado que houver incorrido em qualquer
espécie de afastamento acima de 60 (sessenta) dias.

CAPITULO IX
GRATIFICACAO DE INCENTIVO FUNCIONAL POR GRAU DE INSTRUCAO

Art. 44, Fica criada a Gratificacdo de Incentivo
Funcional por Grau de Instrucdo que se dara mediante apresentacdo de Diploma de
conclusdo do Ensino Médio e ou Ensino Superior junto a &rea de atuacdo de seu
emprego, correspondente aos seguintes adicionais, incidentes sobre o padro salarial
em que esteja enquadrado na ocasido do beneficio, desde que ndo sejam requisitos
exigidos para o provimento do respectivo emprego constante no Quadro de Provimento
Efetivo:

| - Ensino Médio: 5% (cinco por cento)

Il - Ensino Superior: 10% (dez por cento)

I1l- Cursos de Pds Graduacdo, Mestrado ou
Doutorado: Adicional de 1% (um por cento) para cada curso.

§ 1° O empregado deverd receber somente 0
percentual correspondente ao ultimo certificado entregue, desprezando o percentual
recebido pelo certificado anterior, exceto no inciso Il deste “caput” por se tratar de
curso de complementacéo e pequena duracao.

8 2° Ao0s empregados em que 0S requisitos
exigidos para o provimento do emprego seja de nivel superior, serd considerado
somente o percentual indicado no Inciso Ill deste “caput” para cada curso de
complementacdo ha ser concluido apos seu ingresso no servico publico.

Art. 45, Para computo de créditos somente
serdo considerados certificados de cursos e diplomas concluidos apds a nomeacdo do
empregado e que tenham sido ministrados por instituicGes reconhecidas e autorizadas
pela MEC, desde que ndo sejam requisitos para provimento do emprego.

Art.46. A Gratificacdo deverd ser requerida
através de processo administrativo, com coOpia autenticada do certificado ou diploma
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devidamente instruido, no periodo de Janeiro até 30 de Maio de cada ano, tendo a
Diretoria Administrativa e Financeira 90 dias para deferir ou indeferir o requerimento.

§ 1° A gratificacdo entrard no Orcamento do
Ano seguinte passando a vigorar a partir de 01 de janeiro do exercicio previsto.

8 2°. Em nenhuma hipotese os certificados e
ou diplomas poderao ser utilizados em mais de uma forma de gratificagao.

8§ 3% Na existéncia de mais de um certificado
ou diploma para requerer o beneficio, 0 mesmo devera apresentar somente 1(um) por
ano.

Art. 47. Aos empregados admitidos antes da
aprovacao desta Lei, serdo respeitados os requisitos exigidos para o0 provimento do
emprego na ocasido da admissao.

Art. 48. Nao faz jus ao direito da Gratificagio
por Grau de Instrucdo o empregado que se encontrar em Estagio Probatério, devendo o
mesmo solicitar tal beneficio somente apds o término do mesmo.

TITULO Il
DOS BENEFICIOS

Art. 49. Ficam mantidos todos os beneficios
concedidos através de Leis, ResolucGes e demais normas superiores a esta, aos
empregados publicos do Poder Legislativo até a presente data, inclusive os descritos no
Capitulo abaixo.

CAPITULO |
ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 50. O adicional por tempo de servico €
devido & razdo de cinco por cento a cada cinco anos de servico publico efetivo prestado
a Municipalidade, observado o limite maximo de 35% incidente exclusivamente sobre o
salario basico do empregado efetivo, ainda que investido em funcdo ou cargo de
confianca.

DA LICENCA MATERNIDADE

Art. 51. Fica prorrogada por 60 (sessenta) dias
a Licenca Maternidade, além do periodo normal constante no artigo 71 da Lei Federal
n. 8.213/91, a todas as empregadas admitidas na Camara Municipal de Pilar do Sul.
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§ 1°. O inicio do computo da prorrogacdo
constante no “caput” desse artigo serd o dia imediatamente subsequente ao término da
vigéncia da licenca maternidade que a empregada ja estiver usufruindo;

8 2° A concessdo da prorrogagdo a que faz
mencéo o caput desse artigo ndo depende de requerimento.

§ 3°. A prorrogagdo prevista neste “caput” sera
concedida também a empregada que adotar crianga ou obtiver a sua guarda judicial para
fins de adocdo, sendo acrescido ao prazo concedido pela Previdéncia Social nas
hipGteses mencionadas no art. 71-A da Lei Federal n° 8.213/91.

8 4° A prorrogacdo ndo é devida quando o
termo de guarda ndo contiver a observacdo de que € para fins de ado¢éo ou s6 contiver o
nome do cdnjuge ou companheiro.

Art. 52. Na hipotese de parto de natimorto ou,
ocorrendo Obito apds o parto, a empregada ndo tera direito a prorrogacdo de que trata o
Artigo 51.

Art. 53. Durante o periodo de prorrogacédo da
licenca-maternidade, a empregada publica municipal terd direito a sua remuneracao
integral, nos mesmos moldes devidos no periodo de percep¢do do salario maternidade
pago pelo regime geral de previdéncia social.

Paragrafo Unico: O periodo que a servidora
estiver em gozo da licenca- maternidade, bem como de sua prorrogacdo, sera
computado como de efetivo exercicio, para os devidos fins legais.

Art. 54. No periodo de prorrogacao da licenca
maternidade de que trata esta Lei, a servidora ndo poderd exercer qualquer atividade
remunerada e a crianga nao podera ser mantida em creche ou organizacao similar.

8 1° Em caso de descumprimento do disposto
no caput deste artigo, a servidora perdera o direito a prorrogacdo e se sujeitard as
sancOes cabiveis, sem prejuizo do devido ressarcimento ao erario dos valores
eventualmente recebidos.

8§ 2°. A vedagdo de manutencédo da crianga em
creche ou organizacgdo similar, de que trata o0 § 1° deste artigo, ndo se aplica ao periodo
de 10 (dez) dias que antecedam ao termo final da licenga, visto que se destinara a
adaptacdo da crianca a essa nova situacéo.
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DA LICENCA PREMIO

Art. 55. O (a) titular de emprego publico de
provimento efetivo da Camara Municipal de Pilar de Sul, tera direito como prémio de
assiduidade, ao gozo de 30 (trinta) dias de licenca prémio em cada periodo de 05 (cinco)
anos de exercicio ininterrupto, desde que no respectivo periodo ndo ocorra as seguintes
situacoes:

| — sofrer qualquer penalidade administrativa;

Il - obter faltas injustificadas;

Il - ter gozado de licenca para tratar de
assuntos particulares;

IV- ndo ultrapassar 30 (trinta) faltas
justificadas, abonadas ou;

V — ter gozado de licenca para tratamento de
saude.

Art. 56. O periodo de 30 (trinta) dias de
licenca prémio deve ser usufruido de uma vez, antes de decorrido no prazo de 05 (cinco)
anos da obtencdo do direito, na forma do artigo anterior, sob pena de decadéncia do
direito.

§ 1°. Dependeré de novo requerimento, 0 gozo
da licenga, quando n&o iniciada dentro de 30 (trinta) dias, contados da autorizacdo do
ato que a houver concedido.

§ 2°. O empregado publico devera aguardar em
exercicio a concessdo da licenca - prémio.

§ 3% A licenca prémio ndo poderd ser
usufruida em pecunia.

DA FALTAS ABONADAS

Art. 57. Fica instituido para os empregado do
quadro efetivo da Camara Municipal de Pilar do Sul, até 06(seis) faltas abonadas por
ano.

Paragrafo Unico - N&o podendo, a qualquer
pretexto, exceder a uma falta por més, nem podendo ser acumuladas para 0 ano
seguinte.
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CARTAO ALIMENTACAO

Art. 58. Fica concedido o Cartdo Alimentagédo
a todos os empregados publicos municipais do Poder Legislativo, na forma seguir:

8 1° O cartdo alimentacdo tera o valor
correspondente a 1,08 VRM (um inteiro e oito centésimos) do valor de referéncia
municipal.

§ 2°. No més de Janeiro de cada ano o valor do
Cartdo Alimentacao serd atualizado em consonéncia com o valor fixado para 0 VRM —
Valor de Referéncia Municipal.

8 3% O controle mensal do Cartdo
Alimentacdo serd realizado pela Diretoria de Administracdo e Financas, que ficara
responsavel pela liberacdo do crédito para o Cartdo Alimentac&o.

Art.59. O cartdo alimentagdo somente podera
ser utilizado para a aquisi¢cdo de géneros alimenticios.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 60. Ficam criados, transformados e
reclassificados, 0s empregos publicos de provimento efetivo, nas quantidades,
denominacdes e referéncias, descritas no Anexo |I.

§ 1°. As transformacdes e reclassificacGes dos
empregos publicos de provimento efetivo encontram-se descritas no Anexo 1V, que
ficam fazendo parte integrante e inseparavel desta Lei.

8 2°. Em decorréncia das transformacdes e
reclassificacbes 0s ocupantes dos empregos transformados e reclassificados, serdo
enquadrados, mediante apostilas de seus titulos de nomeacao.

Art. 61. A Progresséo Funcional dos
empregados publicos municipais autorizada pela presente Lei, podera ser efetuada desde
que atendidos todos os requisitos legais, apos 3 (trés) anos contados da data da
promulgacdo e da publicacdo desta Lei, para que o Poder Publico Municipal possa
planejar o aumento gradativo das despesas com pessoal, respeitados os limites legais
impostos pela legislacéo.
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Art. 62. O valor previsto na Tabela de Salario
do Anexo V serd devido a partir do primeiro dia do més subsequente a promulgacéo
desta Lei.

Art. 63. Em caso de Concurso Publico em
vigéncia realizado anterior a esta Lei, e que para tanto constem empregos que sofreram
transformacoes e reclassificacbes devera:

| - ser respeitada a lista de chamada e os
critérios exigidos no Edital do Concurso Publico, para o emprego ao qual fora
concursado;

I - no ato da posse o candidato, devera tomar
ciéncia das alteracdes feitas atraves desta Lei e tomar posse no emprego ja transformado
e reclassificado;

Il - ter observado em sua portaria de posse
para qual emprego prestou o Concurso e que 0 novo enquadramento fora decorrente da
implantacéo desta Lei.

Art. 64. O Quadro de Cargos de Provimento
em Comissdo passa a ser o constante do Anexo Il e suas atribui¢cdes constantes do
Anexo VIII que ficam fazendo parte inseparavel desta Lei.

Paragrafo unico. A Tabela de Vencimento dos
Cargos de Provimento em Comissdo com seus niveis de valores passam a ser a
constante do Anexo V1 desta Lei.

Art. 65. Ao empregado, detentor de emprego
publico de natureza permanente, que vier a ocupar cargo de provimento em comissao,
sera devido padrdo equivalente ao mesmo, enquanto perdurar essa situacdo, acrescido
de todas as vantagens pessoais da sua funcao permanente.

Art. 66. Todo empregado publico efetivo que
ocupe ou venha a ocupar cargo em comissao tera resguardado seu direito de retomo ao
seu emprego de origem, garantidas as vantagens eventualmente incorporadas no
periodo.

Art. 67. O afastamento em virtude da
condicdo temporaria do exercicio do cargo em comissdo e o retorno a situagdo primitiva
serdo obrigatoriamente anotados nos registros relativos ao empregado.

Art. 68. Além dos beneficios concedidos por
esta Lei, ficam mantidos os demais beneficios contidos no Titulo 111, Capitulo Il da Lei
Orgéanica do Municipio de Pilar do Sul.
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Art.  69. Observados 0s  principios
fundamentais e demais disposicdes da presente Lei, o Presidente da Camara Municipal
expedira, progressivamente, os atos necessarios a implantacdo da Reestruturacdo
Administrativa, observando-se o0s recursos financeiros disponiveis.

Art. 70.  As despesas decorrentes desta lei
correrdo por conta de dotagbes orcamentarias prdprias suplementadas quando
necessario.

Art. 71. Esta Lei entrard em vigor na data de
sua publicacdo, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Pilar do Sul, 17 de Fevereiro de 2.014.

JANETE PEDRINA DE CARVALHO PAES
Prefeita Municipal

JUAREZ MARCIO RODRIGUES
Secretario de Neg. Juridicos e Tributarios

Registrada e publicada na Secretaria da
Prefeitura Municipal de Pilar do Sul, na data supra.

Marlene de Carvalho Gois Seabra
Assistente Administrativo |
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ANEXO |
QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGOS QUANT. | REF. | JORNADA | REQUISITOS

Ensino Superior na area de
Advogado 01 E 30hs Direito + Registro no

Conselho (OAB)
A_gente de Copa/ 02 A 40hs Ensino Fundamental
Limpeza Completo

Ensino Superior na area de
Comunicacdo Social /
Assistente de Imprensa | 01 D 30hs Jornalismo e ou RelacGes
Publicas + Registro no
Conselho

Ensino Superior nas areas
Assistente Legislativo 01 C 40hs de Administracdo e ou
Direito

Ensino Médio Completo +
Auxiliar Administrativo | 03 B 40hs Conhecimentos de
Informatica

Ensino Superior +
Contador 01 F 40hs Registro no Conselho
(CRC)

Ensino Fundamental
Motorista 02 B 40hs Completo + CNH- Cat.
“A” e “B”
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ANEXO 11
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ
CARGOS QUANT. | NIVEL | REQUISITOS
Assessor de Gabinete da |01 | Ensino Médio + conhecimento
Presidéncia de informatica + CNH
Assessor Parlamentar 03 | Engino M,éc.iio + conhecimento
de informatica + CNH
01 I Ensino Superior em
Administracédo ou
Diretor ~ Administrativo e Contabilidade / conhecimentos
Financeiro administrativos, informatica +

registro no Conselho Regional
respectivo + CNH.

. . 01 I Ensino Superior em Direito +
Diretor Juridico OAB
01 I Ensino Superior em

Diretor Legislativo

Administracdo ou Direito.
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ANEXO 111
QUADRO DE FUNCAQO DE CONFIANCA

DENOMINACAO DA FUNCAO GRATIFICACAO R$
Chefe de Servigos Administrativos R$. 500,00
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ANEXO IV
QUADRO DE EMPREGOS TRANSFORMADOS E RECLASSIFICADOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

SITUACAO ATUAL SITUACAO NOVA
Escriturério —> | Assistente Legislativo

Ajudante Geral —> | Agente de Copa/Limpeza
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Padrao
Ref. |

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

A

964,38

993,31

1.023,11

1.053,80

1.085,42

1.117,98

1.151,52

1.186,07

1.221,65

1.258,30

1.148,44

1.182,89

1.218,38

1.254,93

1.292,58

1.331,36

1.371,30

1.412,44

1.454,81

1.498,45

1.668,99

1.719,06

1.770,63

1.823,75

1.878,46

1.934,82

1.992,86

2.052,65

2.114,23

2.177,65

1.939,98

1.998,18

2.058,12

2.119,87

2.183,46

2.248,97

2.316,44

2.385,93

2.457,51

2.531,23

2.358,36

2.429,11

2.501,98

2.577,04

2.654,35

2.733,99

2.816,01

2.900,49

2.987,50

3.077,12

mimjpoj|lo|®

2.830,55

2.915,47

3.002,93

3.093,02

3.185,81

3.281,38

3.379,82

3.481,22

3.585,66

3.693,23
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ANEXO VI
QUADRO DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAQ
NIVEL VALOR
[ 2.885,99

I 3.629,68
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B ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO: ADVOGADO

ATRIBUICOES: Examinar, sob o aspecto juridico, os procedimentos administrativos e
financeiros da Camara; emitir pareceres juridicos; assessorar as divisdes e setores da
Cémara; analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peticdo, contestacdes,
réplicas, memoriais e demais documentos de natureza juridica; dirigir a organizacéo, o
controle e o desenvolvimento de procedimentos que visem a realizacdo das SessOes
Legislativa Ordinarias e Extraordinarias da Camara Municipal; desempenhar outras
atividades correlatas.

EMPREGO: AGENTE DE COPA E LIMPEZA

ATRIBUICOES: Manutencdo dos ambientes da Camara e Copa; executar tarefas
atinentes a limpeza e manutencdo de todos os ambientes da Edilidade; preparar café,
chd, acondicionando em recipiente apropriado, distribuindo aos setores nos horarios
determinados ou quando solicitado; manter a higiene dos utensilios e equipamentos, da
copa, zelando pela sua conservacgdo; solicitar material de consumo e controlar a
necessidade de reposicao; desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: ASSISTENTE DE IMPRENSA

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e
demais 6rgdos de comunicagdo; cuidar da imagem e da promocéo da Camara frente aos
diversos segmentos da sociedade; divulgar os trabalhos que se realizam no @&mbito da
Céamara, por meio de diversos instrumentos de comunicacdo social, promovendo o
conhecimento e o reconhecimento da instituicdo, interna e externamente; fornecer apoio
logistico a eventos promovidos pela Camara ou em que ela participe; promover, na area
de sua competéncia, novas formas de insercdo da Camara na vida cultural do Municipio;
planejar, organizar e programar 0s eventos civico-oficial da Camara Municipal
providenciando lista de convidados, convites, confirmacdo de presenca, memorando
para as areas envolvidas, composicdo da mesa principal e ordem de precedéncia das
autoridades convidadas; manter atualizada a listagem das autoridades do Executivo
Federal, Estadual e Municipal, através dos 6rgdos competentes, jornais e cerimoniais;
acompanhar o Presidente e assessora-lo quanto ao protocolo das festividades e
cerimdnias promovidas por outras organizacgdes; coordenar e acompanhar a cobertura
jornalistica e tele jornalistica, fotografica dos eventos de interesse da Camara; exercer
outras atividades correlatas.

EMPREGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

ATRIBUICOES: Auxiliar nos servicos das Diretorias Administrativa e Financeira,
Juridica / Legislativa e Chefia de Gabinete, tais como: Recursos Humanos, Compras,
Patriménio, Finangas e demais areas administrativas; auxiliar a Mesa Diretora nos
trabalhos legislativos; encaminhar a documentacdo expedida para o setor competente;
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acompanhar e secretariar as reunibes quando solicitado pelo superior hierérquico;

digitar pareceres técnicos produzidos por ComissGes Parlamentares; receber, manter
organizadas e proceder ao devido acompanhamento de correspondéncias; estar
presentes as sessOes legislativas e outras atividades da Camara de Vereadores quando
solicitado; organizar, sob supervisdo, documentos dos setores aos quais estiver a
disposicao; registrar, por meio eletrénico, seja fotografico ou sonoro, os acontecimentos
relevantes da Cémara de Vereadores e de seus componentes; executar e manter
atualizados cadastros da Camara de Vereadores; produzir sob supervisdo, documentos e
relatérios de ordem interna; conferir a datilografia e ou digitacdo de documentos
executados por outros servidores; exercer outras atividades correlatas.

T

EMPREGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Executar servicos na area administrativa como: redigir
correspondéncia, reorganizar e atualizar arquivos, exercer controle dos atos decorrentes
da atividade administrativa, e da presidéncia da Camara; redigir correspondéncias e
demais documentos, conferindo os trabalhos executados quanto a ortografia e clareza de
texto; organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncias e documentos
visando a obtencdo posterior de informacGes; proceder a autuacdo dos processos
administrativos mantendo o controle de sua tramitacdo; verificar periodicamente o
estoque de material de consumo, providenciando sua devida reposicdo; contatar com 0s
diferentes setores da Céamara, visando esclarecer ddvidas existentes sobre o0s
procedimentos administrativos; efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e
outros meios auxiliares. Prestar e receber informacdes, agendar assuntos e tarefas
inerentes a presidéncia da Camara; organizar, conservar e manter em ordem todos os
papéis, livros e demais documentos que deem entrada no Setor de Arquivo da Camarg;
escriturar os inventérios e catalogar a documentagdo constante do Arquivo; assessorar
o0s demais setores da Camara Municipal; desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: CONTADOR

ATRIBUICOES: Promover a execucdo orcamentaria da Camara de Vereadores e dos
registros contabeis e da despesa; acompanhar e controlar os resultados da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara de Vereadores; participar na
elaboracdo de propostas orcamentarias; classificar receitas; emitir empenhos de
despesas e ordem bancaria; relacionar notas de empenho, sub empenho e estorno
emitidos no més, com as somatorias para fechar com despesas orcamentarias; efetuar
balangos e balancetes; registrar todos os bens e valores existentes no 6rgéo publico;
controlar os servigos orcamentarios, inclusive a alteracdo orcamentéria; providenciar a
guarda de toda a documentacdo para posterior analise dos 6rgdos competentes; elaborar
registros contabeis da execucdo orgcamentéria; elaborar mapas demonstrativos com
elementos retirados da razdo de toda a movimentacdo financeira e contabil, manter
atualizada as fichas de despesas e arquivos de registros contabeis; conferir boletins de
caixa; controlar a execucdo orcamentaria; relacionar restos a pagar; repassar recursos
financeiros; relacionar e classificar a despesa e 0s empenhos de pessoal e dos recursos
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recebidos a qualquer titulo; elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos
recebidos a qualquer titulo; analisar os balancos gerais e balancetes das despesas,
objetivando o fornecimento de indices contabeis, para orientacdo; coordenar e controlar
as prestacOes de contas de responsaveis por valores de dinheiro; fiscalizar, controlar e
codificar as entradas e saidas de materiais permanentes do almoxarifado, bem como, 0s
bens adquiridos ou baixados para doacdo, permuta ou transferéncias; inventariar
anualmente, o material e os bens mdveis permanentes da Camara de Vereadores;
expedir termos de responsabilidade referente a bens moveis e imoveis de carater
permanente; organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis e imdveis da
Camara de Vereadores; controlar as receitas, bem como conferir diariamente os extratos
contabeis; zelar pelo compromisso financeiro no &mbito da Camara de Vereadores;
controlar os recursos extra orcamentarios provenientes de convénios; assinar balancos e
balancetes; desempenhar outras tarefas semelhantes.

EMPREGO: MOTORISTA

ATRIBUICOES: Dirigir veiculos leves da Camara Municipal, transportando pessoas e
materiais, zelando pela manutencgdo e conservacao dos veiculos; observar as, normas do
Codigo Nacional de Transito quando em atividade; realizar o registro de saidas e
chegadas do veiculo, mantendo controle através de fichario dos horérios, quilometragem
e percurso realizado; verificar as condicdes de uso do veiculo, solicitando e/ou
realizando as medidas necessarias para seu perfeito funcionamento; realizar a limpeza
interna e externa do veiculo; elaborar mensalmente ou quando solicitado, mapa
demonstrativo de utilizacdo do veiculo; desempenhar outras atividades correlatas.
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~ ANEXO VI )
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES: Assistir ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia; auxiliar o Presidente em suas relacdes politico-administrativas
com a populacdo, 6rgdo e entidades publicas e privadas; assessorar na elaboracdo da
pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe o
Presidente; assessorar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do
seu Gabinete; auxiliar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Presidente; auxiliar o Presidente na execucdo de contatos com Orgdo, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria; assessorar na manutencdo e
organizacdo de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse da
Presidéncia da Camara; assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as
medidas necessarias para a sua realizacdo; controlar a tramitacdo de documentos,
projetos, processos e demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos
diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;
exercer outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

ATRIBUICOES: Auxiliar diretamente a Presidéncia, a Mesa e os Vereadores na
preparacdo dos processos legislativos; na apresentacdo de propostas de projetos de lei,
emendas, resolucgdes, indicacdes e requerimentos; como auxiliar a Presidéncia, a Mesa e
0s Vereadores nas sessfes ordinarias, extraordinarias ou solenes; recepcdo de pessoas;
divulgacdo de esclarecimentos publicos referentes aos planos de trabalhos da Camara;
pauta da agenda da Presidéncia; contato com autoridades; dirigir, controlar,
supervisionar, coordenar e orientar as atividades segundo as diretrizes estabelecidas
pelo Presidente; assessorar o Presidente e a Diretoria de Administragdo e Financas em
suas decisdes, nos assuntos correlatos ou naqueles que lhes forem atribuidos,
notadamente na organizacdo e apoio das areas de comunicagdo social, realizacdo de
eventos institucionais; programar a execucdo de projetos e atividades atribuidos pelo
Presidente dentro dos padrdes de eficiéncia e de acordo com os critérios e principios
estabelecidos, dentre eles, organizar reunifes, audiéncias publicas, visitas oficiais e
palestras; redigir oficios, resolugdes e indicagdes a pedido do Presidente, Mesa Diretora
e Vereadores; atender a convocacao do Presidente, da Mesa e das Comissdes; elaborar,
quando solicitado, relatérios ao Presidente sobre as atividades desenvolvidas no
exercicio de suas atribuicOes; exercer outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO/ DIRETOR
JURIDICO/ DIRETOR LEGISLATIVO:

ATRIBUICOES: Aos Diretores, além das atribuicdes previstas no artigo 9°, 11 e
13, compete: Dirigir, coordenar, controlar e avaliar a execugdo das atividades inerentes
a4 area de sua respectiva responsabilidade; dar suporte as chefias das unidades
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organizacionais da respectiva diretoria; atender em exclusividade as determinacfes da
Presidéncia; participar ativamente das reunides e do andamento das necessidades
basicas da unidade; emitir relatérios administrativos de prestacdo de contas da
respectiva diretoria sempre que solicitado pela Presidéncia; atender aos responsaveis
pelas auditorias; acompanhar os servidores que se encontram sobre sua orientacdo nas
necessidades diarias e procurando solucionar de forma rapida e eficaz os problemas por
eles abordados; ter pleno dominio e conhecimento dos assuntos ligados a diretoria de
sua competéncia; responsabilizar-se de forma plena, pelos problemas nela existentes de
forma a resolvé-los sem prejuizo para a mesma e demais unidades da Camara; estar
sempre a disposicdo da Presidéncia quando solicitado; exercer outras atribuicGes
solicitadas pela Presidéncia.
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ANEXO IX
ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCAOQ: CHEFE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

ATRIBUICOES: Aos Chefes de servicos administrativos compete planejar, organizar,
dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a area de sua
respectiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelos Superiores hierarquicos; sendo o responsavel pela coordenagdo de
instalagdo e implantacdo de equipamentos que se fazem necesséarios ao bom andamento
do setor, providenciar junto as empresas de manutencdo e servigos, reparo de
equipamentos quando necessario; Responsavel por emitir relatérios administrativos
mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da respectiva area de atuacao
quando solicitado; acompanhar os servidores que se encontram sobre sua orientacdo nas
necessidades diarias e procurando solucionar de forma rapida e eficaz os problemas por
eles abordados; exercer outras atribuicbes que lhes forem cometidas, em suas
respectivas competéncias, pela Diretoria e tudo 0 mais inerente aos encargos legais e
atribuicdes por ela delegadas.




ANEXO X - ORGANOGRAMA

MESA DIRETIVA

GABINETE DOS 2
VEREADORES PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE
COMUNICACAOE GABS"I" ET Ech’:
IMPRENSA PRESIDENCI
DIRETORIA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
I ~ ~
Setor Juridico DIVISAO DIVISAO
Comisséo de Licitacdo ADMINISTRATIVA | FINANCEIRA
Arquivo Juridico
Setor de Pessoal Contabilidade
Protocolo Tesouraria
Vigilancia e Zeladoria Almoxarifado
Copal/Cozinha Compras
Recepgéo/Telefonia Patriménio

Informatica

DIRETORIA LEGISLATIVA

Setor de Apoio
Administrativo
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