PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 913
de 13 de dezembro de 2011.

(Projeto de Lei Complementar n® 094/2011)

“Dispde sobre a Reorganizagcdo Administra-
tiva da Cdmara Municipal e dd outras
providéncias”

JOAO CURY NETO, Prefeito Municipal de Botucatu,
no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a
Céamara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei Complementar:

CAPITULO1
DO AMBITO E OBJETIVO

Art. 1° Esta Let Complementar dispde sobre a Reorganizagdo Administrativa, nos aspectos referentes a
estrutura organizacional, ao quadro de pessoal, s carreiras e remuneragdes da Cimara Municipal de
Botucatu.

CAPITULO 11

DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° As atividades da Administragio da Camara Municipal obedecerdo, em carater permanente, aos
seguintes fundamentos:

I — planejamento;

IT — coordenagdo;

III — controle;

IV — diregdo e gerenciamento, mediante descentralizagio e desconcentragio de atividades e
delegacgdo de competéncias;

V — profissionalizagdo permanente dos servidores e controle dos processos de trabatho;

VI - comunicagéo sistematizada entre unidades organizacionais.

Art. 3° O planejamento, instituido como atividade constante da Administragio da Camara
Municipal de Botucatu, ¢ um sistema integrado que compreende a selegio dos objetivos,
diretrizes, programas e os procedimentos para atingi-los, de acordo com a orientagio da Mesa
Diretora.

Art. 4° A coordenagdo visa promover o perfeito relacionamento entre a Mesa Diretora e as
unidades organizacionais e entre as unidades organizacionais, identificando as 4reas de dominio
para execugfo de programas e projetos de interesse do Legislativo.

Art. 5° O controle visa atender as disposi¢Ges legais pertinentes 4 administragdo publica e, em
especial, a compatibilizagdo entre as demandas dos municipes € a atuagdo do Poder Legislativo.
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Art. 6° A dire¢do € o gerenciamento das atividades do Poder Legislativo estardio alicercados em
procedimentos técnicos de desconcentragio que sera realizada no sentido de liberar os dirigentes
da Mesa Diretora das rotinas de execugdo e das tarefas de mera formalizagio de atos
administrativos, para concentrarem-se nas atividades pertinentes as finalidades da institui¢go.

Art. 7° A profissionalizacio permanente dos servidores publicos da Camara Municipal e o
controle dos processos de trabalho serio exercidos em todos os niveis, compreendendo,
particularmente:

I- aexecugdo de concursos publicos de ingresso para os cargos vagos de inicio de carreira;

IT - o planejamento e o desenvolvimento das carreiras;

III - a promogdo e a progressdo dos servidores em suas respectivas carreiras, com base em
critérios universais de avaliagdo de desempenho e de “certificagio de competéncias”, e,
igualmente, em critérios de meritocracia, proporcionando-lhes condi¢des de preparacdo para essa
finalidade;

IV - o treinamento e o desenvolvimento dos servidores para aprimoramento de suas atividades
profissionais;

V- a capacitagio dos servidores em tecnologia da informacdio e em outras 4reas de
conhecimento que lhes proporcionem melhores e mais eficazes condi¢des de trabalho;

VI- o estabelecimento de padrdes de desempenho para fins de controle de qualidade das
atividades desenvolvidas;

VII- o controle, pela chefia competente, da execucdo dos programas e¢ da observancia das
normas que disciplinam as atividades especificas do érgéo controlado;

VIIL - o controle da utilizagdo, guarda e aplicagdo do dinheiro, bens e valores publicos, pelos
orgdos proprios de finangas.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 8 A Administragiio da Camara Municipal de Botucatu tem a seguinte estrutura administrativa:

I - MESA DIRETORA

II - ASSESSORIA JURIDICA

III - ASSESSORIA DE COMUNICACAO

IV - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE APOIO A ATIVIDADE LEGISLATIVA

Art. 9° A estrutura administrativa da Cdmara Municipal compreendera a seguinte subordinagéo
hierarquica

1.0.0.0 - MESA DIRETORA

1.1.0.0 — ASSESSORIA JURIDICA

1.2.0.0 — ASSESSORIA DE COMUNICACAO .

1.3.0.0 — DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE APOIO A ATIVIDADE

LEGISLATIVA
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1.3.1.0 - DIVISAO ADMINISTRATIVA
1.3.2.0 - DIVISAO DE PLANEJAMENTO E FINANCAS
1.3.3.0 - DIVISAO LEGISLATIVA

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art. 10 As atribui¢des da Mesa Diretora sdo as especificadas na Lei Orgéanica do Municipio:
Segdo V — Das Atribui¢des da Mesa.

Art. 11 A Assessoria Juridica da Mesa Diretora tem por finalidade prestar servigos de assessoria
juridica com qualidade e rapidez para todas as areas da Camara.

Art. 12 Sdo atribuigSes da Assessoria Juridica da Mesa Diretora:

I — assistir, coordenar e orientar as atividades referentes a representagdo, interesses ¢ defesa

judicial e extrajudicial da Cdmara Municipal;

II — coordenar a prestagdo de assessoria ¢ consultoria aos érgdos da Administragdo da Camara

Municipal, emitindo pareceres e exames de legalidade € mérito para interpretagio de normas

juridicas;

II — analisar documentos, atos e contratos e sobre eles emitir parecer, sobretudo se importarem
em obrigagdes, responsabilidades e direitos da Camara Municipal, ou de interessados junto ao

orgdo;

IV — expedir pareceres juridicos de interesse da CAmara Municipal sobre questdes legislativas,

constitucionais, orgamentarias, financeiras e de outras naturezas;

V — opinar sobre questdes judiciais submetidas a sua apreciagio;

VI - apreciar minutas de editais e de contratos;

VII — assessorar em procedimentos licitatorios e em processos administrativos instaurados contra

servidores;

VIII — acompanhar os processos judiciais e as publica¢des juridicas em diarios oficiais e outros

que digam respeito aos interesses da CAmara Municipal,

IX — manter arquivos de processos pertinentes ao seu setor de atividades;

X — propor medidas tendentes a aperfeigoar os trabalhos das demais unidades quanto a efeitos

Jjuridicos;

XI - colaborar no estudo e na permanente atualizagio e modernizagdo da legislagio municipal;

XII — efetuar os demais servigos de natureza juridica, quer contenciosos, quer de natureza

administrativa;

XIII — emitir pareceres e orientar a Mesa Diretora em todas as questdes envolvendo servidores

publicos;

XIV - representar ativa e passivamente, no foro judicial ou extrajudicial, o Presidente do Poder

Legislativo e a Camara Municipal na defesa de seus direitos, interesses e prerrogativas;

XV — coordenar outras atividades destinadas a consecugfo de seus objetivos.

w
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Art. 13 A Assessoria de Comunicagfo tem por finalidade coordenar a implantagdio da politica de
comunicagdo da Cémara Municipal, tendo como principios a veiculagio democratica das
informagGes geradas no ambito da Instituigdo, junto a todos os segmentos da populagdo, o
tratamento institucionalizado das informagdes entre os poderes municipais e o estabelecimento de
canais de comunicagdo, igualmente institucionalizados entre a Cdmara Municipal de Botucatu e
os poderes estadual, federal e com entidades internacionais.

Art. 14 Sio atribui¢des da Assessoria de Comunicacio:

I - coordenar a estratégia e a agdio de comunicagiio da CAmara Municipal;

I - coordenar as agdes da Mesa Diretora junto aos veiculos de comunicagfo e na internet;

IH — atender e manter contatos com 6rgéos de imprensa e de comunicagio;

IV — assessorar o Presidente da Cimara na comunicagéo com a imprensa, entidades puiblicas, privadas e a
populagéo em geral;

V — desenvolver e fomentar a divulgago de informagdes do interesse da Camara Municipal;

VI — assegurar a imagem positiva da Camara Municipal;

VII —analisar e propor 4 Mesa Diretora a participagio em eventos piiblicos e na midia;

VIII - manter-se atualizada sobre a histéria e o funcionamento da Cdmara, com a finalidade de prestar
informagdes aos visitantes;

IX - promover a realizaggio das atividades de cerimonial da Camara;

X - desenvolver programas com vistas a promover o nome da Camara, através da integracdo da
comunidade com os trabalhos legislativos;

XI - responsabilizar-se pelas atualizagdes do site da Camara;

XII — coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Art. 15 O Departamento Administrativo ¢ de Apoio a Atividade Legislativa tem por finalidade
coordenar, administrar e integrar as politicas organizacionais de gerenciamento e capacitagio dos
recursos humanos e tecnologia da informagdo, para maximizar o potencial da administragdo da
Camara Municipal.

Art. 16 S@o atribui¢des do Departamento Administrativo e de Apoio a Atividade Legislativa,
através da Divisdo Administrativa:

I — promover e implantar sistemas gerenciais informatizados que possibilitem a Camara
Municipal € as suas unidades organizacionais comunicarem-se, com precisdo e eficiéncia;

II — promover e implantar politicas de gerenciamento administrativo com o objetivo de
normatizar e organizar as atividades de patriménio, protocolo, almoxarifado, telefonia, transporte,
manuten¢io, seguranga, audio e video, arquivo e correspondéncias da Camara;

IIT — promover € implantar politicas de desenvolvimento organizacional, através da modernizagéio
administrativa que permitam a permanente interagdo entre o cidaddo € o Poder Legislativo;

IV — planejar, coordenar, analisar e propor os sistemas administrativos e métodos de trabatho dos
orgdos administrativos;

V — promover ¢ implantar politicas de recursos humanos com o objetivo de alicergar as atividades
de selegdo, recrutamento e desenvolvimento de pessoal, gerenciamento de movimentagio de
pessoal e de administragdo do Plano de Cargos e Carreiras;

VI — definir politicas para relagées de trabalho e relagdes sindicais;
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VII - promover e implantar politica de seguranga e medicina do trabalho dos servidores da Camara;
VIII - coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Art. 17 So atribui¢des do Departamento Administrativo e de Apoio & Atividade Legislativa, através da

Divisdo de Planejamento e Finangas:

[ - planejar e fazer executar os corretos procedimentos financeiros ¢ os programas de trabalho relativos a
esta matéria, conforme definidos pela Mesa Diretora, dentro dos principios € das normas gerais de

direito financeiro;

II — efetuar os pagamentos devidos pelo tesouro;

III — programar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos processos de contratago;

IV — promover, normatizar e organizar as atividades relacionadas 4 compra e licitagio de materiais, obras

e servigos, bem como o armazenamento e distribuigdo de materiais utilizados na CAmara;

V — gerenciar os contratos do Poder Legislativo e efetuar o pagamento das despesas de acordo com as

disponibilidades de recursos;

VI - observar e fazer respeitar o calendario de obrigagdes da Camara Municipal, inclusive de

providéncias e atividades decorrentes da Lei de Responsabilidade Fiscal, e de outros dispositivos legais

aplicaveis ao Poder Legislativo;

VII - fazer registrar as operagdes de contabilidade por meios adequados, constando dos mesmos

as datas, empenhos, dotagdes, importéncia paga, importancia empenhada e saldo disponivel;

VIIT — responsabilizar-se pela escrituragdo dos documentos contébeis da Camara Municipal,

respeitando todas as normas de direito financeiro aplicaveis;

IX — responder pela execugdo dos servigos relacionados com o registro € com a escrituragio dos

pagamentos efetuados, com clareza e especificidade, bem como manter arquivo e registro dos

pagamentos efetuados;

X — proceder a classificagdio do empenho prévio das despesas e dos processos de pagamento,

instruindo-os legal e adequadamente, conferindo notas, faturas e outros, até final liquidagéo;

XI — proceder a liquidagdo das compras mediante comprovagdio do recebimento dos itens, nas

quantidades e formas determinadas;

XII - efetuar ordens de pagamento;

XII — publicar os boletins de movimentagdo do caixa e demais relatérios e documentos

pertinentes, na forma e nos prazos legais;

XIV — elaborar ¢ apresentar os balancetes mensais e, anualmente, os balangos orcamentario e

financeiro;

XV — executar todos os controles contdbeis e orcamentarios da CAmara e atender as solicitages

do Tribunal de Contas do Estado;

XVI - coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Art. 18 Séo atribui¢des do Departamento Administrativo € de Apoio a Atividade Legislativa,
através da Divisdo Legislativa:

I — prover os servigos de apoio secretariar & Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento e
controle dos trabalhos legislativos;

II — planejar e executar as atividades de apoio aos trabalhos de elaboragdo legislativa, registrando
proposi¢des, pareceres e elaborando Atas;

IIT — determinar a elaboragdo de proposituras e demais atos legislativos, controlando, inclusive, o

cumprimento dos prazos estabelecidos;
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IV — controlar o protocolo legislativo e 0 acompanhamento sistematico da tramitagio de todas as
proposi¢des, além de prestar assessoria 8 Mesa Diretora nos trabalhos legislativos, para garantir a
plena funcionalidade das sessdes;

V — secretariar as reunides das comissdes permanentes, temporarias e especiais;

VI - elaborar e encaminhar as correspondéncias oficiais da CAmara e da Presidéncia;

VII - preparar e organizar a agenda da Presidéncia;

VIII — planejar, organizar e coordenar a programagdo das audiéncias publicas, solenidades,
cerimdnias e recepgdes oficiais da Casa, de acordo com as normas regimentais e protocolares;

IX — providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

X — planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades, objetivando o
aperfeicoamento da organizagio parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagdo de
procedimentos legislativos;

XI — coordenar outras atividades destinadas a consecugfio de seus objetivos.

CAPITULO V
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 19 Fica instituido o regime juridico estatutdrio no 4mbito do Poder Legislativo e somente
serdo admitidos servidores para ocupar cargos criados por lei, submetidos ao respectivo regime e
providos mediante concurso piiblico de provas ou de provas e titulos, ressalvados os cargos em
comissdo, na forma da lei.

Art. 20 Os servidores admitidos pelo regime da Consolidagio das Leis do Trabalho (CLT), desde
que aprovados por concurso publico, serdo regidos pelo regime estatutrio instituido por esta lei.
§1° Apos a transformagfio dos empregos em cargos, os contratos individuais de trabalho serdo
automaticamente extintos, ficando assegurada aos respectivos ocupantes a continuidade da
contagem do tempo de servigo para fins de férias, gratificagdo natalina, biénio, sexta-parte,
aposentadoria e disponibilidade.

§2° A partir da submissdo dos atuais servidores celetistas ao regime juridico estatutario, cessardo
os recolhimentos e contribui¢des para o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) e para
o Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS).

§3° Serdo filiados ao Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS, nos termos da Orientagio
Normativa SPS n° 02, de 31 de margo de 2009, os servidores:

I — submetidos ao regime juridico estatutario.

I — estaveis, nos termos do artigo 19 do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitérias.

Art. 21 Os cargos da Camara Municipal de Botucatu obedecerfio a classificagio estabelecida na
presente lei.

Art. 22 A reorganizac¢do do Quadro de Pessoal aplica-se a todos os servidores publicos, ativos e
inativos da Cédmara Municipal regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de

Botucatu. :
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Art. 23 A composigdo e a forma de remuneragio dos servidores do Quadro de Pessoal da CAmara
Municipal passam a ser as constantes da presente Lei.

Art. 24 Para os efeitos desta Lei considera-se:

I — servidor publico — pessoa legalmente investida em cargo publico e regida pelo Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Botucatu;

I - cargo publico — posi¢do instituida na organizagio do funcionalismo, criado por Lei, em
nimero certo, com denominagdo prépria e remunerado pelos cofres municipais, necessario ao
desempenho das atribui¢des do servigo publico, ao qual corresponde um vencimento;

III - emprego publico — exercicio da fun¢do publica por meio de um contrato de trabalho regido
pela CLT.

IV — quadro de pessoal - o universo de cargos de provimento efetivo, em comissdo, de fungdes e
empregos que compdem as estruturas administrativas funcionais da Cimara Municipal;

V — classe — o conjunto de cargos de mesma denominag#o, natureza profissional ¢ de mesmo grau
de responsabilidade;

VI — carreira — o conjunto de cargos encartados em uma série de classes escalonada em fungfio do
grau de responsabilidade e nivel de complexidade das atribuicdes;

VII - referéncia — nimero indicativo da posi¢do do cargo na escala basica de vencimento;

VII - grau — letra indicativa do valor progressivo da referéncia;

IX — padrdo — conjunto de referéncia e grau indicativo do vencimento do servidor;

X — vencimento - retribuicdo paga ao servidor pelo exercicio do cargo e corresponde ao padrio
fixado em lei, excluidas todas as vantagens;

XI — remuneragdo — constitui a retribui¢do paga ao servidor na forma do inciso anterior, acrescida
dos adicionais e gratifica¢des;

XII — pro-labore — constitui a retribuigdo paga ao funciondrio por participagdo em sessdes do
Poder Legislativo, quando convocado;

XIII - promogdo — passagem do servidor & classe superior da que é titular;

XIV- progressdo — passagem do servidor a outra referéncia, dentro da mesma classe;

XV - fungdo gratificada - vantagem acessoria ao vencimento, criada para atender as atribui¢des
que excedam as atividades normais dos cargos definidos em lei, ocupada exclusivamente por
servidores efetivos que possuam as habilitagdes necessdrias, mediante indicagdes feitas por ato da
Presidéncia;

XVI - vantagem pessoal transitoria — vantagem paga aos servidores com o fito de acomodar
situagdes pessoais incorporadas, em decorréncia dos novos patamares remuneratorios ora
instituidos.

Art. 25 O quadro de pessoal, universo de cargos de provimento efetivo, em comissdo e de
fungdes que compdem a estrutura administrativa funcional da administragdo do Legislativo
Municipal, dividindo-se em:

§1° A Parte Permanente (PP), compreende os seguintes anexos:

Anexo I — Cargos de Provimento em Comissio;

Anexo II — Cargos Permanentes de Provimento Efetivo do Plano de Carreiras;

w
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Anexo Il — Fungdes Gratificadas.

§2° A Parte Suplementar (PS) compreende:

Anexo IV — Cargos, empregos e fun¢des a serem extintos na vacéncia.

Anexo V — Cargos que na vacéncia se transformam em Fungdo Gratificada e Cargos a serem
extintos na vacancia.

Anexo VI - Empregos isolados que na vacéncia se transformam em Cargos.

Art. 26 Passa a ser o constante do Anexo I o quadro dos cargos em comissdo da Camara
Municipal, nas quantidades, denominagdes, lotagdes, referéncia de enquadramento, ali
especificadas, para provimento das vagas por livre nomeagfo, nos termos desta Lei.

Paragrafo Unico — A investidura, através de nomeagdo, dever4 recair em pessoas indicadas pela
Camara Municipal sem concurso publico e pelo critério de confianca pessoal, observadas as
restri¢Oes relativas a parentesco com autoridades.

Art. 27 Passa a ser o constante do Anexo Il o quadro dos cargos permanentes da Camara
Municipal, nas quantidades, denominagdes, lotagdes, referéncia de enquadramento, e classes ali
especificadas, para provimento das vagas por nomeagfo, nos termos desta Lei, antecedida de
concurso publico na forma da Constituigio Federal.

Art. 28 Passa a ser o constante do Anexo IIl o quadro das FungSes Gratificadas da Camara
Municipal, que se definem como sendo as fungdes de diregdo, chefia ou assessoramento que ndo
justificam a criagdo de cargo, atribuiveis e cassaveis pelo critério da confianga pessoal da
autoridade e a recair sobre servidores permanentes detentores da qualificagfio especificada, e
remuneradas na forma deste Anexo.

Paragrafo unico — O servidor com mais de cinco anos de efetivo exercicio, que tenha exercido ou
venha exercer, cargo ou fungdo e que receba gratificagdo que lhe proporcione remuneragio
superior & do cargo de que seja titular, ou fungo para o qual foi admitido, incorporara 1/10 (um
décimo) dessa diferenga por ano, até o limite de 10/10 (dez décimos).

Art. 29 E possivel a substitui¢do nos cargos que, na vacancia, serdo transformados em fungdes de
confianga.

Art.30 Passa a ser o constante do Anexo V o quadro dos cargos, empregos e fungdes que na
vacéncia se transformam em fungGes gratificadas ou em extingdo, respeitadas as condigdes
pessoais dos servidores que os ocupam.

Art. 31 Passa a ser o constante do Anexo V o quadro dos atuais servidores detentores e titulares
de cargos ou fungfo de chefia, encarregadura e supervisio respeitadas as condigdes pessoais dos
servidores que os ocupam.

§1° Os cargos relacionados no Anexo V desta Lei serdo transformados, na vacincia, em fun¢des
de confianga de que trata o “caput” deste artigo.
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§2° A evolugdo funcional horizontal dos servidores que, nos termos do que dispde este artigo,
ocuparem os cargos constantes do Anexo V desta Lei, dar-se-a por progressdo, na forma de
regulamento a ser editado pela Camara, obedecidos os seguintes critérios:

I - assiduidade e pontualidade (até trinta pontos);

II - puni¢Ses (diminui¢dio de um ponto por punigdo constante do prontudrio, até o0 méximo de dez
pontos);

Il - elogios (aumento de um ponto por elogio constante do prontuario, até o maximo de dez
pontos);

IV - avaliagéo do chefe imediato (até trinta pontos);

V - cursos compativeis com a 4rea de atuagfo (cursos com o minimo de quinze horas, até dez
pontos por curso, ndo ultrapassando o total de trinta pontos).

§3° Somente o Servidor que obtiver nota igual ou superior a 50 (cingiienta) pontos, progredira em
uma letra.

Art. 32 Os perfis e as atribui¢des dos cargos e das fungdes sio os descritos no Anexo X.

Paragrafo unico - Passa a ser o constante do Anexo X o quadro das atribui¢des das fungdes para o
exercicio dos cargos efetivos, em comissfio ou por fungdo gratificada criados por esta lei, as
forma de provimento, carga hordria semanal, escolaridade e requisitos para provimento.

CAPITULO VI
DO PLANO DE CARREIRAS

Art. 33 E o constante do Anexo VII o Plano de Carreiras dos Servidores Puiblicos da Cimara
Municipal de Botucatu, detentores dos cargos constantes do referido anexo, ¢ operara na forma
deste Capitulo.

Paragrafo Unico — O Anexo VII estabelece a tabela de referéncia com os respectivos graus € a série
de classe para enquadramento quando da evolugio funcional horizontal ou vertical na carreira.

Art. 34 A evolugdo funcional vertical, dentro do plano de carreiras dar-se-4 por promogio, que

significa a passagem do servidor de uma classe para a imediatamente superior da carreira a que

pertence, dentre as indicadas no Anexo VII, obedecidas as classes instituidas no Anexo XI e de
acordo com os seguintes critérios:

I -a transformagfo de seu vinculo empregaticio do regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho
para o regime do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Botucatu;

IT - existéncia de vaga no cargo superior;

HI - intersticio minimo estabelecido nas respectivas tabelas do Anexo XI, referentes ao efetivo
exercicio no cargo inferior;

IV - avaliagdo positiva de proficiéncia funcional, através de processos de Certificagio de
Competéncias, na forma de regulamento a ser editado pelo Poder Legislativo, obedecidos os
critérios de meritocracia constantes do Anexo VIII, Formas de Avaliagdo para fins de
Certificagdo de Competéncias para Evolugio Vertical, constante desta Lei.

wA
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§1° A critério da Camara Municipal de Botucatu, a Certificagio de Competéncias para fins de
evolugdo vertical nas respectivas carreiras poderd ser planejada e executada por entidade
especializada, de ilibada reputagdo, que proporcionara aos servidores interessados em participar
desses processos todo material instrucional e indicagdo bibliografica com o objetivo de subsidiar
sua preparag¢do para concorrer a evolugdo vertical.
§2° A evolugdo vertical de que trata este artigo sera precedida e alicergada em Ato do Legislativo,
do qual constarfo:
a) acarreira ou as carreiras que serdo contempladas pelo processo de evolugio vertical;
b) o nimero de vagas disponiveis para fins de evolugdo vertical em cada uma das carreiras;
¢) o encaminhamento para publicagdo de Edital que regerd o certame de certificagio de
competéncias para cada uma das carreiras nas quais ocorrerdo a evolugio vertical no
respectivo exercicio.
§3° Néo havendo 6bice administrativo ou judicial referente aos resultados do certame de evolugio
vertical, por carreira, o Presidente da Camara os homologara.
§4° Homologado o resultado da evolugdio vertical, em cada carreira, os funciondrios classificados,
até o limite das vagas disponiveis, serdo promovidos até 30 (trinta) dias apés a homologagio e os
funciondrios classificados remanescentes, permanecerdo em lista de classificagio para eventual
convocagdo até€ o término do processo de evolugdo vertical na respectiva carreira, o que se dara até
a abertura de novo processo de evolugdo vertical na carreira.

Art. 35 A evolugdo funcional horizontal, dentro do plano de carreiras, dar-se-a por progressio,

dentro da mesma classe dentre as indicadas no Anexo VII, na forma de regulamento a ser editado

pelo Poder Legislativo, obedecidos os seguintes critérios:

I- assiduidade e pontualidade (até trinta pontos);

II-puni¢des (diminui¢do de um ponto por puni¢do constante do pronturio, até o maximo de dez
pontos);

[II- elogios (aumento de um ponto por elogio constante do prontudrio, até o maximo de dez

pontos);

IV- avaliagfio do chefe imediato (até trinta pontos);

V- cursos com o minimo de quinze horas, até dez pontos por curso, ndo ultrapassando o total de

trinta pontos.

Paragrafo unico - Somente o Servidor que obtiver nota igual ou superior a 50 (cinqlienta) pontos,

progredird em uma letra.

CAPITULO vl
DAS GRATIFICACOES

Art. 36 Fica concedido aos servidores efetivos da Cdmara Municipal de Botucatu, um proé-labore,
como compensa¢do de trabalho, por sessdo ordinaria, extraordindria e solene a que

comparecerem, desde que convocados.

Paragrafo unico — N&o sera devido o pro-labore instituido e concedido pelas sessdes
extraordindrias e solenes quando realizadas nos dias de sessdes ordinarias.

\/M/\
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Art. 37 O pré-labore correspondera a 6% (seis por cento) do padrdo de referéncia do cargo, grau
“A”, por sessdo, limitado o pagamento a 5 (cinco) sessdes mensais.

§1° — O limite de pagamento instituido se aplica somente as sessoes ordinarias.

§ 2° - No tocante as sessdes extraordinarias e solenes que se realizarem em dias que ndo os de
sessdo ordinaria, o pro-labore serd devido no maximo até 4 (quatro) sessdes mensais, inclusive
aos servidores que ja detém incorporada tal gratificacdo.

§ 3° - A gratificagfio pré-labore nfio se incorporard aos vencimentos para nenhum efeito ou
vantagem.

Art. 38 A gratificagio pr6-labore instituida pela Lei n° 4.940, de 02 de junho de 2008,
correspondera a 6% (seis por cento) do padrdo CE.7, grau “A”, da tabela de vencimentos, por
reunido, limitado o pagamento a 5 (cinco) reuniGes mensais.

Paragrafo unico — Os membros da equipe de apoio do pregoeiro fardo jus a 50% (ciquenta por
cento) da gratificagfo estabelecida, por reunifo.

CAPITULO VIII ,
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 39 A Camara Municipal regulamentara o sistema de evolug¢do funcional segundo o plano de
carreiras constante desta Lei no prazo méaximo de 180 (cento e oitenta) dias, indicando, dentre
outras especificagdes, 0 modo e os critérios de avaliagdo da proficiéncia funcional dos servidores, e
a especificagfo dos avaliadores, através de Resolugdo.

Art. 40 O enquadramento dos atuais servidores na respectiva classe na carreira na tabela da
evolugdo funcional vertical se dara levando-se em consideragfo o tempo de efetivo exercicio no
servigo publico municipal a saber:

I- até 04 anos, 11 meses e 29 dias de efetivo exercicio, na classe I;

II- de 05 anos a 9 anos, 11 meses e 29 dias de efetivo exercicio, na classe II;

III- de 10 anos a 14 anos, 11 meses e 29 dias de efetivo exercicio, na classe III;

IV-de 15 anos a 19 anos, 11 meses € 29 dias de efetivo exercicio, na classe IV;

V- de 20 anos a 24 anos, 11 meses ¢ 29 dias de efetivo exercicio, na classe V;

VI- com 25 anos ou mais de efetivo exercicio, na classe VI.

Paragrafo unico — O enquadramento dos atuais servidores da Camara Municipal nas novas
situagdes criadas ou nas situagGes redenominadas por esta lei se dara por Portarias do Presidente,
individuais ou coletivas, que descrevam cada especifica situagdo, com indica¢do da situagdo
antiga e da situagfo nova, e do inicio da produgio dos efeitos do ato.

wi
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Art. 41 O enquadramento dos atuais servidores nas novas denominagdes desta Lei:

I -jamais acarretard nenhum prejuizo as vantagens incorporadas em definitivo ao saldrio na
situagfio antiga, as quais serdo discriminadas nos assentamentos funcionais de cada servidor
como direito adquirido;

II - sera procedida de modo a acomodar regular e juridicamente as situagdes pessoais
incorporadas, dos servidores ja admitidos e em exercicio na publica¢iio desta lei, aos novos
patamares remuneratdrios, ora instituidos.

Art. 42 Fica criada, no Anexo IX, a Tabela Geral de Referéncia de Vencimento como base
exclusiva de vencimento dos servidores que ingressarem no servigo publico da CAmara Municipal
a partir da promulgagio desta Lei.

Art. 43 Os atuais servidores publicos da Cdmara Municipal terfio seus vencimentos mantidos,
mesmo que superiores aos seus respectivos enquadramentos na Tabela de Referéncia de
Vencimento, até que, em face de promog&o, sejam enquadrados na nova situagdo funcional.

Paragrafo unico — No interesse da Camara Municipal, na busca de incentivos a profissionalizagéio
dos seus servidores, a Tabela de Referéncia de Vencimento podera ser alterada, mediante lei
especifica, mantendo-se as propor¢des dela constantes.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 44 As situagbes indicadas no Anexo VII sfio as mesmas iniciais para os novos servidores,
admitidos para os cargos permanentes apos a publicagdo desta lei, as quais servirdo de base para a
atribuigdo das vantagens pessoais € dos cargos.

Art. 45 Na estrita forma desta lei poderdo ser expedidos atos estabelecendo, se necessario:

I- outros detalhamentos organizacionais das unidades integrantes da estrutura administrativa;

IT - qualquer detalhamento, que ndo gere nova despesa, em prol da melhor operacionalidade dos
institutos constantes desta lei.

Art. 46 O regime juridico estabelecido nesta lei ndo extingue e nem restringe direitos e vantagens

ja concedidos por lei em vigor, anteriores a sua vigéncia.

Art. 47 O Auxilio Mensal concedido as vitvas, previsto no artigo 1° da Lei n° 2.536/86, sera
correspondente a 80% (oitenta por cento) do padrdo CE.7, grau “A” do Anexo IX, desta lei.

Art. 48 Os proventos dos inativos, bem como as regras de reclassificagdo e enquadramento, serdo

revistos de acordo com o que dispde o § 4° do artigo 40 da Constitui¢do Federal e artigo 86 da
Lei Orgéanica do Municipio de Botucatu.
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Art. 49 Os enquadramentos previstos nesta lei, os demais principios e normas nela estabelecidos,
sdo extensivos aos inativos do Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS), respeitadas as
exigéncias de escolaridade e tempo de servigo.
Art. 50 Desconsideradas as leis que ja esgotaram a produgio de todos os seus efeitos no
Municipio, revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as leis que até a data de
publicagfo desta Lei:
I- organizaram a estrutura administrativa da Camara Municipal, criando ou modificando
unidades ou érgdos integrantes de sua organizacdo;
II - organizaram os quadros de servidores da Cdmara Municipal, quer o dos empregos
permanentes, quer o dos empregos em comisso;
IIT - organizaram o quadro das fungdes gratificadas da CAmara Municipal;
IV -criaram ou modificaram cargas horérias ou vantagens aos servidores da Camara que na
data da publicagfio desta Lei ndo mais estejam sendo pagas.
V - criaram planos de carreiras para os servidores, diferentes do plano instituido por esta Lei.

Art. 51 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagio, produzindo seus efeitos
a contar de 1° de janeiro de 2012.

Art. 52 Revogam-se as disposi¢des em contratio.
Botucatu, 13 de dezembro de 2011.

Prefeito Municipal

Registrada na Divisdo de Secretaria ¢ Expediente aos 13 de dezembro de 2011 - 156° ano de
emancipagdo politico-administrativa de Botucatu. A Chefe da DivisGo de Secretaria e

Expediente, %
tlma Vileigas
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LEI COMPLEMENTAR N° 913

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

ESTADO DE SAO PAULO

de 13 de dezembro de 2011.
(Projeto de Lei Complementar n° 094/2011)

ANEXO IV
PARTE SUPLEMENTAR (PS)
EMPREGOS E FUNCOES A SEREM EXTINTOS POR TRANSFORMACAO
INSTITUIDA POR ESTA LEI OU NA VACANCIA
N° - TABELA
VAGAS DENOMINACAO ATUAL TABELA NOVA

5 Assistente Administrativo NM-4 CE.13
1 Assistente de Servigos Contabeis NM-4 Cs.2
1 Assistente Técnico de Patrimdnio NM-5 CS.2
1 Auxiliar de Servigos de Manutengdo NO-2 CE.1
1 Auxiliar Legislativo NB-3 CE.S
1 Chefe de Divisdo Técnico-Legislativa NS-5 CS.9
1 Diretor Técnico-Administrativo NS-7 CS.13
1 Encarregado de Servigos de Manutengio NO-5 CE.8
1 Motorista NO-5 CE9
2 Oficial Legislativo NM-1 CE.9
1 Subdiretor Técnico-Administrativo NS-6 CS.10
2 Telefonista NO-5 CE.2
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 913
de 13 de dezembro de 2011.

(Projeto de Lei Complementar n° 094/2011)
ANEXO VIII

FORMAS DE AVALIACAO PARA FINS DE CERTIF ICACAO
DE COMPETENCIAS PARA EVOLUCAO VERTICAL

Auxiliar de Servicos Operacionais
I - Avaliagdo de Conhecimentos Tedricos
Prova Objetiva com os seguintes tipos de questdes, de acordo com os respectivos perfis das atividades
desenvolvidas:
® questdes situacionais embasadas exclusivamente nas atividades desempenhadas no
exercicio do cargo;
* questdes de conhecimentos gerais (Portugués e Matematica) para os que exercem, no cargo
de Auxiliar de Servigos Operacionais, fungdes que exigem aprimoramento em Portugués e
Matematica.
Valor da Pontuagio da Prova Objetiva: 40% do total de pontos a serem atribuidos no Processo de
Avaliagio
IT - Avaliagdo de Conhecimentos Praticos:
Prova Pratica:
® prova pritica na atividade exercida pelo detentor do cargo de Auxiliar de Servigos
Operacionais;
Valor da Pontuago da Prova Pratica: 60% do total de pontos a serem atribuidos no Processo de Avaliagio.

Auxiliar de Servicos Administrativos

I- Avaliag@o de Conhecimentos Tedricos
Prova Objetiva com os seguintes tipos de questdes, de acordo com os respectivos perfis das atividades
desenvolvidas:
® questdes técnicas embasadas nos conhecimentos minimos para o desempenho das fungdes no
cargo;
® questdes situacionais embasadas exclusivamente nas atividades desempenhadas no exercicio do
cargo;
® questdes de conhecimentos gerais (Portugués e Matematica) para os que exercem, no cargo de
Auxiliar de Servigos Administrativos, fungdes que exigem aprimoramento em Portugués e
Matematica.
Valor da Pontuago da Prova Objetiva: 60% do total de pontos a serem atribuidos no Processo de
Avaliagdo
II- Avaliag@o de Conhecimentos Praticos:
Prova Pratica:
eprova pratica de conhecimentos em computago (digitagdo de texto e elaboragdo de tabelas) para os
que exercem, no cargo de Auxiliar de Servigos Administrativos, fungdes cujo uso de computador
¢ imprescindivel,
eprova pratica na atividade exercida pelo detentor do cargo de Auxiliar de Servigos Administrativos;
eprova de redagdo envolvendo temas compativeis com o exercicio das atividades desenvolvidas no
cargo de Auxiliar de Servigos Administrativos.
Valor da Pontuagéo da Prova Pratica: 40% do total de pontos a serem atribuidos no Processo de Avaliagdo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 913
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Agente de Servicos Legislativos
I - Avaliag@o de Conhecimentos Tedricos
Prova Objetiva com os seguintes tipos de questdes, de acordo com os respectivos perfis das atividades
desenvolvidas:
® questdes técnicas embasadas nos conhecimentos minimos para o desempenho das fungdes no
cargo;
* questdes situacionais embasadas exclusivamente nas atividades desempenhadas no exercicio do
cargo;
® questdes de conhecimentos gerais (Portugués e Matematica) para os que exercem, no cargo de
Agente Técnico Administrativo, fungdes que exigem aprimoramento em Portugués e Matematica.
Valor da Pontuagio da Prova Objetiva: 60% do total de pontos a serem atribuidos no Processo de
Avaliagdo
IT-  Avaliag@o de Conhecimentos Praticos:
Prova Pritica:
* prova pratica de conhecimentos em computagio (digitagdo de texto e elaboragdo de tabelas) para
0s que exercem, no cargo de Agente de Servigos Legislativos, fungdes cujo uso de computador é
imprescindivel;
® prova pratica na atividade exercida pelo detentor do cargo de Agente de Servigos Municipais;
* prova de redacio envolvendo temas compativeis com o exercicio das atividades desenvolvidas no
cargo de Agente de Servigos Municipais.
Assistente de Servicos Legislativos
[ - Avaliag@o de Conhecimentos Tebricos
Prova Objetiva com os seguintes tipos de questdes, de acordo com os respectivos perfis das atividades
desenvolvidas:
* questdes técnicas embasadas nos conhecimentos minimos para o desempenho das fungGes no
cargo;
® questdes situacionais embasadas exclusivamente nas atividades desempenhadas no exercicio
do cargo;
® questdes de conhecimentos gerais (Portugués e Matematica) para os que exercem, no cargo de
Assistente de Servigos Legislativos, fungdes que exigem aprimoramento em Portugués e
Matematica.
Valor da Pontuagdo da Prova Objetiva: 60% do total de pontos a serem atribuidos no Processo de
Avaliagio
II-  Avaliagdo de Conhecimentos Praticos:
Prova Pratica:
* prova pratica de conhecimentos em computacio (digitagéo de texto e elaboragdo de tabelas) para
0s que exercem, no cargo de Assistente de Servigos Legislativos, fungdes cujo uso de computador é
imprescindivel;
® prova pratica na atividade exercida pelo detentor do cargo de Agente Técnico Administrativo;
¢ prova de redagdo envolvendo temas compativeis com o exercicio das atividades desenvolvidas
no cargo de Assistente de Servigos Legislativos.
Valor da Pontuagdo da Prova Pratica: 40% do total de pontos a serem atribuidos no Processo de Avaliagio.

Assistente Técnico Administrativo
I- Avaliag@o de Conhecimentos Tedricos

Pagina 27 de 48

wi



PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 913
de 13 de dezembro de 2011.

(Projeto de Lei Complementar n° 094/2011)

Prova Objetiva com os seguintes tipos de questdes, de acordo com os respectivos perfis das atividades
desenvolvidas:
® questdes técnicas embasadas nos conhecimentos minimos para o desempenho das fungdes no
cargo;
® questdes situacionais embasadas exclusivamente nas atividades desempenhadas no exercicio
do cargo;
® questdes de conhecimentos gerais (Portugués e Matematica) para os que exercem, no cargo de
Assistente Técnico Administrativo, fungdes que exigem aprimoramento em Portugués e Matematica.
Valor da Pontuagdio da Prova Objetiva: 60% do total de pontos a serem atribuidos no Processo de
Avaliagio
II- Avaliagdo de Conhecimentos Praticos:
Prova Pratica:
® prova pratica de conhecimentos em computagio (digitagdo de texto e elaboragdo de tabelas) para
0s que exercem, no cargo de Assistente Técnico Administrativo, funges cujo uso de computador é
imprescindivel;
® prova pratica na atividade exercida pelo detentor do cargo de Assistente Técnico Administrativo;
* prova de redagdo envolvendo temas compativeis com o exercicio das atividades desenvolvidas
no cargo de Assistente de Servigos Legislativos.
Valor da Pontuagio da Prova Pratica: 40% do total de pontos a serem atribuidos no Processo de Avaliagéo.

Analista Técnico Superior Administrativo

I- Avaliagdo de Conhecimentos Teéricos
Prova Objetiva com os seguintes tipos de questdes, de acordo com os respectivos perfis das atividades
desenvolvidas:
® questdes técnicas embasadas nos conhecimentos minimos para o desempenho das fun¢des
no cargo;
® questdes de conhecimentos gerais (Portugués e Matematica) para os que exercem, no cargo
de Analista Técnico Superior Administrativo, fungdes que exigem aprimoramento em
Portugués e Matematica.
Valor da Pontuagdo da Prova Objetiva: 40% do total de pontos a serem atribuidos no Processo de
Avaliagdo
I - Avaliagdo de Conhecimentos Praticos:
Prova Pratica:
® prova pratica de conhecimentos em computagio (digitacdo de texto e elaboragio de
tabelas) para os que exercem, no cargo de Analista Técnico Superior Administrativo,
fungdes cujo uso de computador é imprescindivel;
e prova de redagdo envolvendo temas compativeis com o exercicio das atividades
desenvolvidas no cargo de Analista Técnico Superior Administrativo.
Valor da Pontuagdo da Prova Pratica: 40% do total de pontos a serem atribuidos no Processo de Avaliagéo.

III - Titulos:
* A avaliagdo de titulos sera embasada em critérios académicos (doutorado, mestrado, pOs-
graduagdo, cursos de especializagio, etc).
Valor da Pontuagéo referente a avaliagdo de titulos: 20% do total de pontos a serem atribuidos no Processo

de Avaliagio.
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Motorista do Legislativo

I - Avaliagdo de Conhecimentos Tedricos
Prova Objetiva com os seguintes tipos de questdes, de acordo com os respectivos perfis das atividades
desenvolvidas:
*questdes técnicas embasadas nos conhecimentos minimos para o desempenho das fungdes no
cargo: direcdo defensiva e leis de transito;
equestdes situacionais embasadas exclusivamente nas atividades desempenhadas no exercicio do
cargo;
equestdes de conhecimentos gerais (Portugués e Matematica) para os que exercem, no cargo de
Motorista, fungdes que exigem aprimoramento em Portugués e Matematica.
Valor da Pontuagio da Prova Objetiva: 50% do total de pontos a serem atribuidos no Processo de
Avaliagdo
II - Avaliagdo de Conhecimentos Praticos:
Prova Pratica:
eprova pratica de dire¢do veicular;
Valor da Pontuagdo da Prova Pratica: 50% do total de pontos a serem atribuidos no Processo de Avaliagéo.
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ANEXO IX

TABELA GERAL DE REFERENCIA DE VENCIMENTO

CARGOS EFETIVO CARGOS EM COMISSAO
Nivel Universitario Nivel Universitario
Referéncia V;I;)r Referéncia V;l;)r Referéncia V;l;r Referéncia V;l;r
CE.1 838,09 CS.1 1.605,77 CC.1 1.354,02 CC.11 2.310,00
CE.2 871,61 CS.2 1.670,00 CC2 1.408,18 CC.12 2.402,40
CE3 906,47 CS3 1.736,80 CC3 1.464,51 CC.13 2.498,50
CE4 942,73 CS4 1.806,27 CC4 1.523,09 CC.14 2.598,44
CES 980,44 CS.S 1.878,52 CC.S 1.584,01 CC.15 2.702,38
CE.6 1.019,66 CS.6 1.953,66 CC.6 1.647,37 CC.16 2.810,48
CE.7 1.060,45 CS.7 2.031,81 CC.7 1.713,26 CC.17 2.922.90
CE.8 1.102,87 CS.8 2.113,08 CC.8 1.781,79 CC.18 3.039,82
CE9 1.146,98 CS.9 2.197,60 CC9 1.853,06 CC.19 3.161,41
CE.10 1.192,86 CS.10 2.285,50 CC.10 1.927,18 CC.20 3.287.,87
CE.11 1.240,57 CS.11 2.376,92 CC.21 3.419,38
CE.12 1.290,19 CS.12 2.472,00 CC.22 3.556,16
CE.13 1.341,80 CS.13 2.570,88
CE.14 1.395,47 CS.14 2.673,72
CE.15 1.451,29 CS.15 2.780,67
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ANEXO IX
TABELA GERAL DE REFERENCIA DE VENCIMENTO
FUNCAO EM COMISSAO - FG
Referéncia ] Valor RS
ENSINO FUNDAMENTAL
FG.1 210,00
FG.2 231,00
FG.3 254,10
FG.4 279,30
FG.5 307,65
FG.6 338,10
ENSINO MEDIO
FG.7 420,00
FG.8 462,00
FG.9 508,20
FG.10 558,60
NIVEL SUPERIOR
FG.11 924,00
FG.12 1.016,40
FG.13 1.118,25
FG.14 1.229,55
FG.15 1.475,25
FG. 16 1.770,30
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ANEXO X

ATRIBUICOES DAS FUNCOES NO EXERCICIO DOS CARGOS EFETIVOS, EM COMISSAO
OU POR FUNCAO GRATIFICADA CRIADOS POR ESTA LEI- FORMA DE PROVIMENTO -
ESCOLARIDADE - CARGA HORARIA SEMANAL - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

TABELA I - CARGOS EM COMISSAQO

ASSESSOR DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES: elaborar textos para divulgacdo dos trabalhos legislativos em geral; encaminhar noticias aos 6rgdos
de imprensa; executar atividades de comunicag#o interna, entre os setores da Cimara e os Vereadores, e, externa, com
a comunidade; planejar e desenvolver politica de marketing visando manter em bom nivel a imagem institucional da
Céamara Municipal; atender aos Vereadores em atividades legislativas internas ¢ externas; assessorar na elaboragfo de
relatérios de atividades da Cdmara; encaminhar as publicagdes de interesse da Camara junto ao Semanario Oficial do
Municipio; executar as atividades relativas ao cerimonial da Camara; acompanhar o atendimento a visitantes e
autoridades; manter atualizada a home page da Cimara; executar as demais tarefas préprias da sua area de atuagio.

VI. PROVIMENTO: Comissdo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas ¢/ dedicagdo exclusiva

ESCOLARIDADE: Bacharel em Comunicagiio Social com habilitacdo em Jornalismo e registro profissional

ASSESSOR TECNICO JURIDICO

ATRIBUICOES: prestar assessoramento técnico ao Presidente, Vereadores e unidades administrativas em todas as
etapas do processo legislativo e nas questdes relacionadas aos servigos administrativos internos da Camara; apreciar e
emitir parecer nos processos legislativos e administrativos em tramitagdo; elaborar e verificar minutas de contratos,
projetos e outros documentos; oferecer redagdo definitiva em documentos do Legislativo; assessorar os trabalhos da
Comissdes; comparecer as sessdes da Camara; emitir pareceres sobre todas as questdes quer se referirem a direitos,
deveres, vantagens e responsabilidades dos funcionérios da Camara e dos Vereadores; defender os interesses do Poder
Legislativo nas Agdes Judiciais; manter contatos, quando designado pela Presidéncia, com érgdos piblicos federais,
estaduais ou municipais, para a obten¢io de dados relativos as atividades legislativas; assessorar na realizagio de
concursos publicos e processo licitatérios; executar as demais tarefas proprias da sua drea de atuagéo.

PROVIMENTO: Comissdo

VIL. CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas

ESCOLARIDADE: Bacharel em Direito com inscrigio na OAB

REQUISITOS: Experiéncia em Direito Municipal e Administrativo

TABELA 11 - FUNCAQO EM COMISSAO

CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO E FINANCAS
PROVIMENTO: Fung¢io em Comissio
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
VIIL. ESCOLARIDADE: Nivel Superior nas 4reas de Administragio de Empresas, Economia e Ciéncias
IX. Contébeis.
REQUISITOS: Experiéncia contabil e financeira

I - quanto as atividades de programagio e or¢amento:

a)  dirigir e supervisionar as atividades de formulagdo de programas de trabalho para o planejamento econémico-
financeiro da Cimara;

b) dirigir e supervisionar a elaboragio de estudos e pesquisas necessarios a programacdo econémico-financeira da

Céamara;
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c)

d)

g)
h)

i)

k)

)

m)

n)
0)
P

D
)

tomar as medidas pertinentes com o objetivo de implantar normas relativas a programagdo econbmico-
financeira da Cimara;

orientar tecnicamente as unidades da Camara para elaboragdo dos programas setoriais, revé-los e submeté-los a
consideragdo do Diretor do Departamento de Administragéo, Planejamento e Finangas;

acompanhar e orientar a execugdo fisico-financeira dos programas de trabalho da Céamara;

programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de elaboragfo, revisdo e avaliagdo dos programas econdmicos e
financeiros da Cmara;

efetuar a estimativa dos recursos financeiros para implantagéo dos programas de trabalho da Camara;

dirigir e supervisionar os trabalhos de elaboragio de mapas, graficos, formularios e relatérios para controle das
atividades programadas;

programar, dirigir e supervisionar a elaboragdo da proposta orcamentéria da Camara:

fazer preparar calenddrio de atividades, normas, rotinas e instrugdes visando a modernizagdo dos processos de
elaboragdo e execugdo orgamentaria nas diversas unidades da Cémara;

orientar e coordenar junto as unidades administrativas a elaboragdo das propostas parciais, providenciando a
sua conferéncia;

manter atualizados os controles da execugio or¢amentaria, de modo que possa informar as unidades
interessadas sobre 0 andamento dos planos e programas previstos no orgamento;

acompanhar a execugdo orcamentaria na fase de empenho prévio, analisando e autorizando a realizagfio de
despesas;

informar as unidades responsaveis sobre as dotagdes orgamentérias em vias de esgotamento;
preparar, quando necessério, planos de contengo de despesas, obedecida a orienta¢do superior;

dar parecer sobre pedidos de abertura de créditos adicionais e fornecer os elementos solicitados pelas unidades
administrativas interessadas;

providenciar a preparagdo, se necessario, de expedientes relativos a abertura de créditos adicionais;

exercer outras atividades afins.

I - quanto as atividades de contabilidade - classificaco e registros

a)

b)

<)
d)
€)

f)

g)
h)

fazer escriturar as operagdes contdbeis de natureza orcamentaria, financeira e patrimonial, mantendo-as
atualizadas;

providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam énus para os cofres da
Céamara;

providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de desdobramento;
fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pela Divisdo de Tesouraria;

promover o registro contébil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias necessérias e acompanhando as
variages havidas;

controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a conciliagio mensal dos saldos;
proceder & verificagdo dos valores contébeis e dos bens escriturados existentes;

comunicar, incontinenti, ao Diretor do Departamento, a existéncia de diferenca nas prestagOes de contas,
quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de responder com o responsavel pela omiss&o;
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i)
i)
k)

D

0)
p)
)]
r)

opinar sobre a devolug#o de fiangas, caugdes e depésitos;
fazer instruir e registrar as requisigdes de adiantamento;

providenciar a escrituragdo dos langamentos relativos as operagdes contdbeis visando demonstrar a receita e a
despesa;

articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber em dia os relatérios sobre receita e
despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica;

fazer elaborar diariamente, em coordenagdo com os responsaveis pela Tesouraria, o boletim sintético do
movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades ¢ os depésitos bancirios;

preparar os balancetes mensais da situagio orgamentaria e financeira da Prefeitura e coordenar a elaboracéo do
balango com os respectivos anexos, assinando-os;

conferir e classificar o movimento di4rio da arrecadago e preparar o boletim dirio da receita;
realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variag¢es ocorridas na situagdo patrimonial;
controlar retiradas e depdsitos bancérios, conferindo os extratos de contas correntes;

executar outras atribuigdes afins;

I - quanto as atividades de contabilidade - empenho e liquidacio

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g
h)

programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e verificagdo da conformidade
dos comprovantes;

propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou por estimativa, das dotagdes
orgamentdrias que comportem esse regime;

registrar o empenho prévio das despesas da Camara;

conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;

fazer acompanhar a execugio orgamentaria, na fase de empenho prévio;

preparar os balancetes mensais da execugdo or¢camentaria;

articular-se com a Divisdo de Servigos Auxiliares, visando obter os registros dos bens adquiridos pela Camara;

executar outras atribui¢des afins.

IV — quanto as atividades de tesouraria

a)
b)

<)

d)

€)
f

g)
h)

receber, quando autorizado, as importancias devidas a Camara;

efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerdrio, o cronograma de desembolso
e as instrugdes recebidas do Diretor do Departamento;

guardar e conservar os valores da Cémara ou & mesma caucionados por terceiros, devolvendo-os quando
devidamente autorizado;

manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes relativos as operagdes
realizadas;

registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procura¢des aceitas;
incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios em assuntos de sua competéncia;
preparar os cheques para os pagamentos autorizados ou fazé-lo pr meio eletrénico;

movimentar as contas bancérias, efetuando saques e depésitos, quando autorizados;

we
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i) providenciar os suprimentos de numerdrio necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante a emissdo de
cheques ou ordens bancirias, se autorizado:

i) providenciar o recolhimento das contribuicdes para as instituigdes de previdéncia, fundos regulamentares e
outros encargos;

k)  preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envid-los ao Diretor do Departamento;
)] depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos servidores municipais;

m)  assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria; executar outras atribui¢des afins.

GESTOR DE CONTRATOS

ATRIBUICOES: Coordenar a execugdo fisico-financeira dos contratos, mediante a consulta do objeto, prazo de
execu¢do, responsabilidades do contratante e do contratado, valor contratado, notas de empenho e demais condigbes;
medir e atestar a entrega dos produtos e servigos em conformidade com as clausulas contratuais; organizar e manter
atualizado o cadastro e controle dos contratos ou instrumentos assemelhados; controlar registros orgamentarios dos
atos relativos a aditivos; acompanhar a execugio dos contratos de acordo com as clausulas de obrigag¢des financeiras e
assegurar que sejam cumpridas, na forma e nos prazos acordados; anotar em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato, adotando as providéncias necessdrias  regularizagdo das falhas ou defeitos
observados, bem como comunicando a autoridade competente, em tempo, caso o assunto extrapole o limite de suas
atribuigdes; criar sistema de controle e acompanhamento das licitagées no que concerne a seus vencimentos, para que,
no minimo com sessenta dias de antecedéncia aos vencimentos contratuais, inicie-se os procedimentos; executar outras
tarefas correlatas.

PROVIMENTO: Fung¢fo em Comissdo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

REQUISITOS: Experiéncia na area

TABELA 111 - CARGOS EFETIVOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: nomeago mediante aprovagio em concurso publico
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES:

a) na qualidade de agente responsével pelas atividades de apoio aos trabalhos legislativos

¢ digitar correspondéncia, pareceres, relatorios e outros documentos;
digitar projetos de lei, de resolugdes, de decretos e demais atos administrativos, seguindo modelos especificos;
conferir a digitagdo de documentos redigidos e aprovados, encaminhando-os para assinatura, quando for o
caso;

¢ dar seqiiéncia aos processos legislativos até o término de sua tramitagHo;
providenciar a preparagdo das atas relativas as reunides do Plendrio, e sua reprodugdo e distribuicdo aos
Vereadores;
promover o registro das Atas, Pareceres e Relatérios das Comissdes;

® receber e registrar documentos de teor legislativo, junta-los se necessario, distribui-los e controlar sua
movimentagio interna;

* rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos arquivados, propondo a destinagdo mais
adequada a cada um;

e organizar os livros de registros de presenca dos Vereadores as reunides do Plendrio ¢ das diferentes Comissdes;

wA
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b)

€)

d)

expedir os Atos da Mesa, Presidéncia e das Comissdes de: portarias, resolugdes, decretos legislativos,
autégrafos de leis, editais, certiddes, leis promulgadas pelo legislativo, contratos, convocagdes em geral
preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito, sob supervisdo do Diretor do
Departamento;

preparar a resenha do Expediente;

langar os despachos em todas as proposicdes, correspondéncias e demais documentos, de conformidade com a
liberagdo do Plenario e da Mesa;

minutar e expedir certiddes, 4 vista de despacho da autoridade competente.

executar outras tarefas afins;

na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de protocolo e informacdes

receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis ¢ documentos nos 6rgdos e unidades da
Cémara;

protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos,
emendas, subemendas e pareceres das Comissdes;

organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para protocolo;,

organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;
registrar a tramitagdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento dos mesmos;

digitar os servigos de protocolo da Camara;

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

executar outras tarefas afins;

na qualidade de agente responsivel pelo apoio as atividades de arquivo e documentacdo

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

coordenar e controlar o armazenamento de toda documentagdo produzida e recebida da Camara, bem como o
processamento eletrénico dos sistemas administrativos e legislativos:

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

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

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

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

organizar e manter de forma completa as colegdes de revistas e publicagdes da biblioteca;

localizar documentos arquivados para juntada ou anexacio;

executar outras tarefas afins;

na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de administracdio de pessoal

realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Cémara;

desenvolver, sob orientagdo, atividades de recrutamento e selegdo dos funcionarios da Cémara e o
planejamento e a execugfio dos programas de treinamento;

organizar a lotagdo nominal e numérica dos funcionarios da Cémara;

informar, nos termos da legislagdo em vigor, ao responsavel, dados quanto as licenga aos funciondrios da
Céamara;

encaminhar os funciondrios da Camara para a inspe¢io médica para admissio, concessio de licengas,
aposentadorias e outros fins legais;

elaborar a folha de férias aos funcionarios da Camara;

manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, solicitando documentos e realizagdo de exames médicos,
quando necessario;

organizar a identificagio ¢ a matricula dos servidores da Cimara, bem como a expedi¢o das respectivas
carteiras funcionais;
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digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;

realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Camara;

verificar dados relativos ao controle dos beneficios, adicionais e demais vantagens relativas aos servidores;
executar outras tarefas afins;

na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de material e patrimdnio

manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;

realizar o levantamento dos artigos utilizados nos servigos, verificando os que melhor atendem as necessidades,
reduzindo as variedades de materiais usados e uniformizando-lhes a nomenclatura;

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

manter estoque de materiais;

manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagiio os materiais de consumo da Camara;

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

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

digitar os pedidos de compras e as requisi¢des de material;

classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios preestabelecidos;

participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventarios dos bens patrimoniais da Camara;
auxiliar na elaboragfo de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos de material e patrimonio;

zelar pelo equipamento de escritério da Cimara;

apurar os desvios e faltas de material, eventualmente verificados;

executar outras tarefas afins;

na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de orcamento e finangas

remeter ao Departamento Administrativo, de Orgamento e Finangas, em conjunto com o responsavel pela
Contabilidade, na época propria, para fins orcamentarios, a previsdo de despesas da Camara para o exercicio
seguinte;

auxiliar na tarefa de registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da Cimara
resultantes e independentes da execugfo orgamentaria;

auxiliar na organiza¢do, mensal dos balancetes do exercicio financeiro;

auxiliar na tarefa de levantar, na época prépria, o balango geral da Camara, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

auxiliar na tarefa de organizar, nos prazos legais, o balango geral, bem como os balancetes mensais, didrios e
outros documentos de apuragio contabil;

auxiliar na execugdo do empenho prévio das despesas da Camara

acompanhar a execu¢do or¢amentiria da Camara em todas as suas fases, conferindo todos os elementos dos
processos respectivos;

fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento;

manter o controle dos depdsitos e retiradas bancérias, conferindo os extratos de contas correntes;

promover o encaminhamento dos demonstrativos contébeis os empenhos ndo pagos e os inventarios dos bens
em poder da Camara.

encaminhar ao responsavel, para assinatura, todos os cheques emitidos e, endosso dos destinados a depdsitos
em estabelecimentos bancarios;

auxiliar na tarefa de promover o recebimento das importéncias devidas 2 Cmara;

auxiliar na tarefa de promover o pagamento da despesa, de acordo com a disponibilidade de numerério;

auxiliar na tarefa de promover a guarda e conservagio dos valores da Camara;

informar das necessidades de requisitar taldes de cheques dos bancos;

manter contato com os bancos para esclarecimentos quanto a cobrangas indevidas, e solicitar reserva de
dinheiro.
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encaminhar a Diretoria Financeira os cheques para pagamentos autorizados;
registrar, diariamente, o movimento de caixa do dia anterior;
executar o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depdsitos nos estabelecimentos de
crédito;

¢ solicitar o recebimento de suprimentos de numerdrios, necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante
cheques ou ordens bancérias;

® retirar extratos;
auxiliar na tarefa de promover o recolhimento das contribuigdes para as institui¢des de previdéncia;

e auxiliar na tarefa de promover o recolhimento do Imposto de Renda na Fonte, dos funcionérios da Camara a
Tesouraria do Municipio;

¢ promover, no encerramento do exercicio, a entrega do saldo numerdrio em seu poder & Tesouraria do
Municipio.

ANALISTA TECNICO CONTABIL

ATRIBUICOES: Executar e escriturar todos os servigos contabeis da Camara; elaborar, emitir e assinar os
documentos e os relatérios contabeis; realizar tarefas pertinentes para apurar os elementos necessarios ao controle ¢
apresentagdo da situagdio patrimonial, econdmica e financeira do poder Legislativo; organizar o arquivo dos
documentos contébeis; executar as demais tarefas préprias da sua drea de atuagdo, sempre atendendo as disposi¢des
das LegislagBes pertinentes e das instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo.

PROVIMENTO: nomeag8o mediante aprovagiio em concurso publico

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Nivel Superior nas 4reas de Administragdo, Economia ou Ciéncias Contabeis ¢ Registro no
Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

OFICIAL LEGISLATIVO

ATRIBUICOES: Elaborar e digitar documentos que tramitam na Camara; preparar e digitar as proposi¢des
solicitadas pelos parlamentares; protocolar processos e registrar os dados no computador; registrar e classificar a
documentagdo recebida para arquivamento; anexar, desanexar e desentranhar documentos de projetos; expedir os
documentos aprovados pela Cimara; elaborar atas; zelar pelos documentos do arquivo da Camara; remeter aos
Vereadores, durante as sessdes plendrias os documentos de interesses deles e colher assinaturas; manter em ordem as
pastas dos Vereadores e organizar o arquivo dos mesmos; auxiliar o trabalho de comissdes em funcionamento na
Camara; participar de reunides auxiliando nos trabalhos; expedir convites de interesse da Camara; auxiliar na
elaboragdo de relatérios anuais; controlar os livros de presenca e de chamada dos Vereadores; manter-se atualizado
sobre os assuntos relacionados com o Legislativo; atender os Vereadores em assuntos legislativos; prestar servigos
durante as sessdes e eventos; exercer as demais tarefas proprias da sua drea de atuagfo.

PROVIMENTO: nomeag&o mediante aprovagiio em concurso publico

HORARIO SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

AUXILIAR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES: Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, registro e distribuigdo
de proposituras; atender aos Vereadores em assuntos legislativos; controlar ¢ organizar os documentos do arquivo;
digitar qualquer documento administrativo; atender ao plblico, fornecendo informagdes sobre andamento de
processos, leis, proposituras, desde que autorizado pelos superiores hierdrquicos; reproduzir documentos; acompanhar
as sessOes e redigir as atas correspondentes; promover as atividades de gravagéo, redagdo e revisdo dos debates e
pronunciamentos no Plendrio; prestar servicos durante as sessdes e eventos; exercer as demais tarefas préprias da sua
area de atuagéo.

PROVIMENTO: nomeago mediante aprovagdo em concurso publico

CARGO HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo
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AUXILIAR DE SERVICOS DE MANUTENCAO

ATRIBUICOES: Executar, sob a supervisdo do Encarregado de Servigos de Manutengdo, todos os servigos de
limpeza das éreas internas e externas da Camara Municipal, cuidando sempre para assegurar perfeitas condi¢des de
uso das repartigdes; auxiliar nos servigos de copa; cultivar plantas existentes em vasos; transmitir eventuais recados e
entregar correspondéncias, papéis, processos, pequenos volumes; prestar servigos durante as sessdes e eventos
realizados na Camara, quando convocado; hastear e recolher as bandeiras; abrir e fechar o prédio quando solicitado;
executar as demais tarefas proprias da sua 4rea de atuagso.

PROVIMENTO: nomeago mediante aprovagio em concurso publico

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

ASSISTENTE TECNICO DE PATRIMONIO

ATRIBUICOES: Supervisionar, controlar e fiscalizar o cadastro dos bens mdveis pertencentes ao Poder Legislativo,
inclusive sua avaliago periédica face ao estado de conservagdo; elaborar relatdrios pertinentes ao setor de patriménio;
manter atualizado o cadastro dos bens méveis; adotar providéncias necessarias, quando de eventuais reparos nos bens
méveis, desde que autorizado pelo seu superior hierdrquico; zelar pelos bens méveis, tendo, inclusive que comparecer
a sede da Camara em dias e horérios em que o alarme for acionado; prestar servigos durante os eventos realizados pela
Casa, incluidas as sessGes ordindrias, extraordinarias e solenes; executar as demais tarefas proprias da sua area de
atuagdo.

PROVIMENTO: nomeagio mediante aprovagio em concurso publico

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Nivel Superior

MOTORISTA DO LEGISLATIVO

ATRIBUICOES: conduzir os veiculos oficiais da Cémara, dentro e fora do Municipio, para atender a necessidade de
servigos do interesse piblico; percorrer itinerarios estabelecidos; controlar o uso e a manutengiio dos veiculos; manter
planilhas de controle de combustivel, quilometragem percorrida e identificagio de passageiros; zelar pelo bom estado
de conservagdo dos veiculos, providenciando, quando necessdrio, o encaminhamento para lavagem, lubrificagdo e
abastecimento; mesmos; encaminhar os veiculos para as oficinas de reparos; . Exercer outras tarefas que digam
respeito & natureza do cargo; exercer as demais tarefas préprias da sua 4rea de atuagdo.

PROVIMENTO: nomeagdo mediante aprovago em concurso publico

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo e CNH — D

TELEFONISTA

ATRIBUICOES: Atender chamadas telefonicas internas e externas; proceder as chamadas locais e interurbanas,
quando solicitadas e autorizadas; anotar e transmitir recados; zelar pelos aparelhos e equipamentos que estdo sob sua
responsabilidade; manter relatério para o controle e acompanhamento das ligagdes efetuadas e recebidas; executar as
demais tarefas proprias da sua 4rea de atuagio.

PROVIMENTO: nomeagao mediante aprovagéo em concurso publico

HORARIO SEMANAL: 30 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES: Recepcionar, informar e encaminhar o publico interno e externo, obedecendo as normas internas do
local de trabalho; atender telefone, anotar e transmitir recados; identificar e registrar visitantes; receber, conferir,
registrar e distribuir correspondéncias e documentos; repassar informagdes e relatérios conforme a necessidade do
servigo; controlar entrada e saida de visitantes, de equipamentos e de utensilios; responder a chamadas telefonicas,
propiciando informagdes gerais e precisas, interna e externamente; informar a seguranga do local de trabalho sobre
pessoas ou movimentagdes estranhas ao setor; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e

orientagdo superior.
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FORMA DE PROVIMENTO: nomeagdo mediante aprovagdo em concurso publico
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

CONTADOR

ATRIBUICOES: Participar da Preparagdo e elaboragdo do Orgamento Publico e as Leis do Plano plurianual, de
diretrizes orgamentarias e lei orgamentaria anual, dentro do prazo antecipado e estabelecido pela Administrago;
registrar e escriturar sistematica e diariamente todas as receitas e despesas do Municipio; realizar, acompanhar, revisar
e corrigir todos os atos relativos aos estagios da receita: previsdo, langamento, arrecadagdo, recolhimento; controlar e
registrar a divida ativa e auxiliar na sua recuperagdo; verificar a possibilidade de reniincia de receita e elaborar
estimativas de impacto orgamentario-financeiro; classificar e registrar as despesas conforme plano de contas
orgamentdrio; registrar, controlar e corrigir os atos de atendimento das condi¢3es para a realizagio das despesas em
todos os estdgios de: Fixagdo, Programacdo, Licitagdo, Empenho, Liquidagdo, Suprimento, Pagamento; realizar,
revisar ¢ controlar a execugdo Or¢amentéria; registrar, controlar e acompanhar a receita arrecadada, as metas de
arrecadagdo, o cronograma de execugio mensal de desembolso, a programagao financeira, o fluxo de caixa a limitagdo
de empenho; registrar, controlar e zelar para o atendimento dos Limites constitucionais e legais de gasto com pessoal,
servicos de terceiros, satide, fundos, assisténcia social, educacdo, divida publica, alienagio de bens, e da Cimara
Municipal; preparar, organizar a realizagdo das audiéncias publicas, a prestagfio de contas, publicidade das contas
publicas, com a maxima antecedéncia possivel em relagdo aos seus prazos; preparar e executar a publicagio,
antecipadamente aos prazos, dos instrumentos e documentos exigidos pela legislagdo; organizar e executar,
antecipadamente aos prazos, todos os procedimentos de registros e langamentos de dados nos Sistemas de Informagdes
do Tribunal de Contas do Estado e demais orgdo de fiscalizagio interna ou externa; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico.

FORMA DE PROVIMENTO: nomeagiio mediante aprovagdo em concurso piblico

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Ciéncias Contébeis e registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC)

OPERADOR DE AUDIO E VIDEO

ATRIBUICOES: Operar equipamento de dudio e video em gravacdes internas e externas, atuando nos instrumentos
de controle de video e dudio e responsabilizando-se pelos equipamentos; efetuar relatério de gravagdo, especificando
conteudo e duragdo das matérias gravadas; operar equipamento de edi¢do de som e imagens, selecionando as imagens
e trilha sonora, colocando “inserts” e utilizando efeitos especiais para programa; responsabilizar-se pelas condigdes de
uso dos equipamentos, assegurando o perfeito funcionamento; providenciar a instalagio e manutengdo de
equipamentos de dudio e video em locais pré-determinados; realizar transferéncia e gravagdo de contetido em midias;
operar mesas de dudio de acordo com o roteiro da programacdo; colaborar nos processos e roteiros de solenidades,
reunides, eventos, programas, vinhetas, trilhas sonoras e outros; realizar trabalhos de transmissio das sessdes plendrias
e reunides, através da captagio de imagem e som, operando equipamentos de dudio e video; prestar servigos durante
os eventos realizados na Camara, incluidas as sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes; executar as demais tarefas
proprias da sua area de atuacgo.

FORMA DE PROVIMENTO: nomeagio mediante aprovagio em concurso publico

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo e Técnico em Eletrénica

ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INF ORMACAO

ATRIBUICOES: Participar do desenvolvimento de projetos de hardware; estudar as especificagdes de programas e
depurar os mesmos, visando sua instalagdo, preparagdo e utilizagéo; estudar novos softwares e tecnologias e sugerir
sua aplicag&o nas rotinas de trabathos da Camara; acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de rotinas
ou de programas € de aplicagdes; acompanhar as atualizacOes automaticas do site da Camara; executar rotinas
preventivas e corretivas, inclusive politica de cOpias de seguranca de dados (backup); instruir na utilizagdo dos
equipamentos da maneira mais eficiente possivel e de acordo com as especificagdes técnicas do fabricante; manter e
dar suporte em sistemas, periféricos e equipamentos de informética; treinar e prestar atendimento de suporte técnico
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aos demais servidores e vereadores do Legislativo, executar atividades pertinentes a redes de computadores;
encaminhar equipamentos e seus componentes para manuten¢do técnica quando necessério; zelar pela guarda,
conservagdo, manutengo e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao trabalho e executar tarefas correlatas
no dmbito de suas atribuigGes.

FORMA DE PROVIMENTO: nomeag#o mediante aprovagdo em concurso publico

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo e Técnico em Informatica

TABELA IV — CARGOS EFETIVOS DE CHEFIA, SUPERVISAO OU ENVERGADURA

SUBDIRETOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Coordenar e fiscalizar, juntamente com o Diretor, os servigos administrativos e legislativos; atender
solicitagGes de Vereadores e auxiliar nas pesquisas de natureza legislativa; cumprir e fazer cumprir as normas
emanadas sobre servigo de interesse administrativo ou publico; assistir ao Diretor Administrativo, substituindo-o nas
suas auséncias; atender a outros servicos da Camara, quando solicitado ou designado pelo Diretor; colaborar na
organizagdo e realizagdo de eventos; preparar material para o relatorio periddico e anual de atividades; realizar os
assentamentos da vida funcional dos servidores; elaborar a folha de pagamento dos Vereadores e Servidores;
desenvolver atividades visando o treinamento dos servidores; executar as demais tarefas proprias da sua area de
atuacdo.

PROVIMENTO: Fungio em Comissdo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Nivel Superior

REQUISITOS: Experiéncia nas areas administrativa e legislativa

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES: Supervisionar, coordenar e orientar os trabalhos das unidades organizacionais; promover e
implantar politicas de gerenciamento administrativo para normatizar e organizar as atividades de patriménio,
protocolo, almoxarifado, telefonia, transporte, manutengo, seguranga, audio e video, arquivo e correspondéncias da
Camara Municipal; promover, implantar e coordenar politicas de desenvolvimento organizacional; viabilizar a
inser¢do de novos métodos de trabalho, propondo a implantagdo de sistemas; coordenar a implantagdo de politicas de
recursos humanos para alicergar as atividades de sele¢fio, recrutamento e desenvolvimento de pessoal, gerenciamento
de movimentagdio de pessoal e de administragdo do Plano de Cargos e Carreiras; revisar a legislagdo pertinente
visando definir politicas para relagdes de trabalho; promover e implantar politica de seguranga e medicina do trabalho
dos servidores; supervisionar os trabalhos relativos aos assentamentos dos servidores, folha de pagamento e demais
rotinas relacionadas a administragdo de pessoal; executar as demais tarefas proprias da sua 4rea de atuagéo.
PROVIMENTO: Fung¢do em Comissio

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Nivel Superior

REQUISITOS: Experiéncia na drea administrativa

CHEFE DE DIVISAO LEGISLATIVA

ATRIBUICOES: Supervisionar, coordenar e orientar a execugdo das atividades legislativas e administrativas;
oferecer assisténcia direta ao Diretor, Presidente e Vereadores; assessorar os servicos durante a realizagio de sessdes
da Camara; substituir, nas auséncias, o Subdiretor e o Diretor; atender os Vereadores e assessorar os trabalhos de
Comissdes Permanentes e Tempordrias; distribuir processos para as comissdes e para a Assessoria Juridica; preparar o
expediente e sugerir pautas, encaminhando-os a Diretoria Administrativa para despacho com o Presidente; controlar a
tramitag@o de proposituras; orientar a realizag@o de pesquisas e levantamentos necessarios a elaboragdo e tramitagdo
das proposituras, convites e oficios; coordenar o encaminhamento do expediente e correspondéncias decorrentes de
decisdes do Plendrio; colaborar na organizagfio do protocolo das solenidades, sob a orientagdo da Diretoria; controlar
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e orientar as atividades de seus subordinados; responder pelos encargos atribuidos; executar as demais tarefas proprias
da sua area de atuagio.

PROVIMENTO: Fun¢do em Comissdo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Nivel Superior

REQUISITOS: Experiéncia em técnica legislativa

DIRETOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Supervisionar, coordenar, orientar e controlar os servigos administrativos e legislativos da Cémara;
oferecer assessoria técnica ao Presidente ¢ Vereadores; cumprir e fazer cumprir as normas emanadas sobre servigo de
interesse administrativo ou publico; assinar, juntamente com o Presidente, documentos financeiros, cheques e
relatorios de atividades; subscrever certiddes, declaragdes ou atestados afetos ao corpo administrativo; julgar o abono
das faltas dos servidores; planejar e coordenar a previsdo orgamentaria do Legislativo; despachar petigdes e
requerimentos dirigidos a Secretaria Administrativa da Cémara, exceto aquelas de competéncia privativa da
Presidéncia ou da Mesa Diretora; solicitar & Presidéncia a abertura de processo licitatério; encaminhar a Prefeitura ou
ao Tribunal de Contas do Estado os documentos requisitados ou os que, por forca de Lei, devem ser normalmente
remetidos; zelar pela documentagdo arquivada e pelos bens sob a sua guarda, adotando providéncias tendentes a sua
seguranca, conservacdo e restauragdo; controlar a agenda da Cémara e da Presidéncia; designar servidores para prestar
servigos junto as comissdes da Cémara; representar o Poder Legislativo em eventos, quando designado ou solicitado;
propor ao Presidente medidas que visem a racionalizagio dos servigos administrativos da Camara Municipal; abrir e
controlar a correspondéncia oficial da Camara, promovendo a sua distribui¢do; programar e organizar eventos em
geral sobre assuntos de interesse do Legislativo; recepcionar autoridades e visitantes; elaborar relatério periddico e
anual, sintetizando os_ servigos realizados; apresentar sugestdes no sentido de manter a imagem institucional da
Camara perante a comunidade; executar as demais tarefas proprias da sua drea de atuagfio.

PROVIMENTO: Fungdo em Comissio

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Nivel Superior

REQUISITOS: Experiéncia na drea administrativa e em técnica legislativa

ENCARREGADO DE SERVICOS DE MANUTENCAO

ATRIBUICOES: Orientar e coordenar os servigos visando & manutengdo das dreas internas e externas da Cémara;
promover a limpeza geral do prédio, zelando pela sua correta manutengdo e dos equipamentos e materiais nele
integrados; hastear e recolher as bandeiras; abrir ¢ fechar o prédio; atender os servigos de copa, inclusive o seu
abastecimento; supervisionar os servicos do Auxiliar de Servigos de Manuteng8o; comunicar ao superior hierarquico
sobre as necessidades de execugdo de servigos de reparos que forem constatados; prestar servigos durante as sessdes e
eventos; exercer as demais tarefas préprias da sua area de atuaco.

PROVIMENTO: Fung¢fio em Comissdo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo
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ANEXO XI - CRITERIOS PARA PROMOCAO VERTICAL NA CARREIRA
TABELA 1 - CARREIRA DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

DENOMINACAO DO CARGO REQUISITOS E FORMAS DE PROMOCAO VERTICAL

Auxiliar de Servigos Administrativos I | Ensino Fundamental Completo € Aprovagdo em Concurso Publico de Ingresso.

Auxiliar de Servigos Administrativos Il | Aprovagio em Estagio Probatério ¢ Aprovagio em Processo de Certificagdo d
Competéncias.

Auxiliar de Servigos Administrativos 111 | Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Auxiliar de Servigos Administrativos 11
Aprovagdo em Processo de Certificagio de Competéncias.

Auxiliar de Servigos Administrativos IV | Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Auxiliar de Servigos Administrativos I1
¢ Aprovagdo em Processo de Certificagio de Competéncias.

Auxiliar de Servigos Administrativos V | Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Auxiliar de Servigos Administrativos I\
¢ Aprovagio em Processo de Certificacio de Competéncias.

Auxiliar de Servigos Administrativos VI | Minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio como Auxiliar de Servigos Administrativos V
Aprovagdo em Processo de Certificagdo de Competéncias.

TABELA Il - CARREIRA DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

DENOMINACAO DO CARGO REQUISITOS E FORMAS DE PROMOCAO VERTICAL

Auxiliar de Servigos Operacionais I | Ensino Fundamental Completo e Aprovagdo em Concurso Publico de Ingresso.

Auxiliar de Servigos Operacionais 11 | Aprovagdo em Estagio Probatério ¢ Aprovagdo em Processo de Certificagio de Competéncias.

Auxiliar de Servigos Operacionais Il | Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Auxiliar de Servigos Operacionais 11
Aprovagdo em Processo de Certificagdo de Competéncias.

Auxiliar de Servigos Operacionais IV | Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Auxiliar de Servigos Operacionais I
Aprovagdo em Processo de Certificagdo de Competéncias.

Auxiliar de Servigos Operacionais V| Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Auxiliar de Servigos Operacionais IV
Aprovagdo em Processo de Certificagdo de Competéncias.

Auxiliar de Servigos Operacionais VI | Minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio como Auxiliar de Servigos Operacionais V
Aprovagdo em Processo de Certificagio de Competéncias.
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TABELA IIT - CARREIRA DO CARGO: AGENTE DE SERVICOS LEGISLATIVOS

DENOMINACAO DO CARGO

REQUISITOS E FORMAS DE PROMOCAO VERTICAL

Agente de Servigos Legislativos I

Ensino Médio Completo e Aprovagio em Concurso Piblico de Ingresso.

Agente de Servigos Legislativos I1

Aprovacdo em Estagio Probatério e Aprovagdo em Processo de Certificagio de
Competéncias.

Agente de Servigos Legislativos 11

Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Agente de Servigos Legislativos II e
Aprovagdo em Processo de Certificagio de Competéncias.

Agente de Servigos Legislativos IV

Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Agente de Servigos Legislativos 111 ¢
Aprovagdo em Processo de Certificagio de Competéncias.

Agente de Servigos Legislativos V

Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Agente de Servigos Legislativos IV e
Aprovagdo em Processo de Certificagio de Competéncias.

Agente de Servigos Legislativos VI

Minimo de 3 (irés) anos de efetivo exercicio como Agente de Servigos Legislativos V e
Aprovagio em Processo de Certificagdo de Competéncias.

TABELA 1V — CARREIRA DO CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS LEGISLATIVOS

DENOMINACAO DO CARGO

REQUISITOS E FORMAS DE PROMOCAO VERTICAL

Assistente de Servigos Legislativos I

Ensino Médio Completo ¢ Aprovagiio em Concurso Publico de Ingresso.

Assistente de Servigos Legislativos 11

Aprovagio em Estagio Probatério ¢ Aprovagdo em Processo de Certificagio de Competéncias.

Assistente de Servigos Legislativos 111

Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Assistente de Servigos Legislativos 11 e
Aprovagdo em Processo de Certificagdo de Competéncias.

Assistente de Servigos Legislativos IV

Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Assistente de Servigos Legislativos I ¢
Aprovagdo em Processo de Certificagio de Competéncias.

Assistente de Servigos Legislativos V

Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Assistente de Servigos Legislativos [V ¢
Aprovago em Processo de Certificagio de Competéncias.

Assistente de Servigos Legislativos VI

Minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio como Assistente de Servigos Legislativos V e
Aprovagdo em Processo de Certificagdo de Competéncias.

TABELA V — CARREIRA DO CARGO: ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

DENOMINACAO DO CARGO

REQUISITOS E FORMAS DE PROMOCAO VERTICAL

Assistente Técnico Administrativo I

Ensino Médio Completo ¢ Aprovagao em Concurso Pablico de Ingresso.

Assistente Técnico Administrativo I

Aprovagdo em Estagio Probatério e Aprovago em Processo de Certificagdo de Competéncias.

Assistente Técnico Administrativo 111

Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Agente de Servigos Legislativos Il e
Aprovagio em Processo de Certificagiio de Competéncias.

Assistente Técnico Administrativo IV

Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Agente de Servigos Legislativos HI e
Aprovagio em Processo de Certificagio de Competéncias.

Assistente Técnico Administrativo V

Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Agente de Servigos Legislativos IV ¢
Aprovago em Processo de Certificagio de Competéncias.

Assistente Técnico Administrativo VI

Minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio como Agente de Servigos Legislativos V e
Aprovagdo em Processo de Certificagio de Competéncias.

wA
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TABELA VI - CARREIRA DO CARGO: ANALISTA TECNICO SUPERIOR ADMINISTRATIVO

DENOMINACAO DO CARGO REQUISITOS E FORMAS DE PROMOCAO VERTICAL

Analista Técnico Superior Administrativo | Ensino Superior, Registro no respectivo Orgdo de Classe, quando for o caso e Aprovagio
I em Concurso Piblico de Ingresso.

Analista Técnico Superior Administrativo Aprovagdo em Estagio Probatério ¢ Aprovagdo em Processo de Certificagdo de
11 Competéncias.

Analista Técnico Superior Administrativo | Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Analista Técnico Superior

111 Administrativo 11 e Aprovagio em Processo de Certificagdio de Competéncias.

Analista Técnico Superior Administrativo | Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Analista Técnico Superior
I\Y% Administrativo 11l ¢ Aprovagio em Processo de Certificagio de Competéncias.

Analista Técnico Superior Administrativo | Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Analista Técnico Superior
\4 Administrativo IV e Aprovagdo em Processo de Certificagdo de Competéncias.

Analista Técnico Superior Administrativo | Minimo de 3 (irés) anos de efetivo exercicio como Analista Técnico Superior
VI Administrativo V e Aprovagio em Processo de Certificaciio de Competéncias.

TABELA VII - CARREIRA DO CARGO: MOTORISTA

DENOMINACAO DO CARGO REQUISITOS E FORMAS DE PROMOCAO VERTICAL

Motorista | Ensino Fundamental, CNH Categoria “D” e Aprovagio em Concurso Pablico de Ingresso.

Motorista 11 Aprovagdo em Estagio Probatério; Minimo de 1 (um) ano de efetivo exercicio como Motorista
1 ¢ Aprovagdo em Processo de Certificagio de Competéncias.

Motorista 1 Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Motorista 11 ¢ Aprovagdo em Processo de
Certificagiio de Competéncias.

Motorista IV Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Motorista 111 ¢ Aprovagdo em Processo de
Certificagiio de Competéncias.

Motorista V Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio como Motorista IV ¢ Aprovagdo em Processo de
Certificagdo de Competéncias.

Motorista VI Minimo de 3 (irés) anos de efetivo exercicio como Motorista V e Aprovagdo em Processo de
Certificagdo de Competéncias.
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