LEI N° 3.932 DE 25 DE JUNHO DE 2014.

Dispée sobre a organizacio do Sistema Funcional e do
Quadro dos Servidores, e institui o Plano de cargos,
empregos, vencimentos e salarios do Poder Legislativo
do Municipio de Ibitinga.

(Projeto de Lei n° 113/2014, de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal da Estincia
Turistica de Ibitinga)

O SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE IBITINGA, Estado de Sdo Paulo, em conformidade com a Lei Organica do
Municipio, e nos termos da Resolugdo n° 4.195/2014, da Camara Municipal, promulga a
seguinte lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a organizagao do sistema
funcional e do quadro dos servidores, e institui o plano de cargos, empregos, vencimentos e
salarios do Poder Legislativo do municipio de Ibitinga.

Art. 2°. A estrutura organizacional da Camara Municipal
tem por finalidade prestar assisténcia técnica e administrativa aos o6rgaos politicos do Poder
Legislativo Municipal, em especial a Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores.

Paragrafo Unico. O modelo de gestio adotado pela Camara Municipal esta baseado no
planejamento integrado de agdes, transparéncia e controle social sobre as atividades do Poder
Legislativo, especialmente na formulacao e implementacdo de politicas publicas.

Art. 3°. Para efeitos desta lei:
I. Orgio publico do Legislativo ¢ a reparticio funcional da Cdmara Municipal que,
aplicando os meios apropriados, através dos titulares de empregos ou cargos que o integram,
cumpre, na efetivagdo das fungdes estatais, conotadoras de seu fim, as respectivas
competéncias, desmembrando-se em Diretorias, Assessorias € Servicos;
I1. Emprego publico do Legislativo ¢ a posicao constituida na organizagao do servigo da
Céamara Municipal, criado por Lei, em niimero certo, com denominagdo propria, atribui¢des
especificas e estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por um titular, sujeito as
normas laborais estabelecidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT);
III. Empregado publico do Legislativo ¢ o servidor publico do legislativo, ocupante de
emprego publico do Legislativo, cuja investidura depende de prévia aprova¢do em concurso
publico de provas ou de provas e titulos;
IV.  Cargo publico do Legislativo ¢ a posicdo constituida na organizagdo do servigo da
Camara Municipal, criado por Lei, em numero certo, com denominagdo propria, atribuigcdes



especificas e estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por um titular, sujeito as
normas laborais estabelecidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

V. Funcionario publico do Legislativo ¢ o servidor publico do legislativo, ocupante de
cargo publico do legislativo, cuja investidura ¢ de livre nomeagdo e exoneragdao, a ser
exercido por ocupante ou ndo de emprego publico do Legislativo, respeitados os requisitos
para a investidura, destinando-se apenas as atribui¢des de direcdo e assessoramento;

VI.  Servidor publico do Legislativo ¢ a pessoa legalmente investida em emprego ou
cargo publico do legislativo, constante dos quadros dos orgdos que integram a estrutura da
Camara Municipal;

VII. Funcao ¢ a atribui¢do ou o conjunto de atribuigdes que a administra¢ao do legislativo
confere a cada servidor publico do legislativo;

VIII. Carreira ¢ o conjunto de servidores publicos do legislativo da mesma natureza de
trabalho, escalonadas de acordo com a responsabilidade e dificuldade que apresentam;

IX. Referéncia ¢ o salario ou vencimento basico inicial de cada servidor publico do
legislativo, expressa em algarismo arabico com valor estabelecido para cada um, em uma
escala padronizada em ordem crescente;

X. Salario ¢ a remuneragdo basica inicial do empregado publico do legislativo, sem
qualquer acessorio ou acréscimo;

XI. Vencimento ¢ a remuneracdo basica inicial do funciondrio publico do legislativo, sem
qualquer acessorio ou acréscimo;

XIL Remuneracio ¢ o conjunto final de saldrio ou vencimento, acrescido das vantagens
pertinentes.

Art. 4°. Os 6rgaos do Poder Legislativo sao independentes
uns dos outros, interligando-se por um principio diretor interno que os unifica e os hierarquiza
entre si.

Paragrafo Unico. Os orgdos de execucdo do Poder Legislativo, criados por Lei, com
competéncias especificas, compdem-se de empregos e cargos publicos do legislativo.

Art. 5°. As formas de provimento, o regime de
contratagdo, os vinculos, os empregos e cargos publicos do legislativo, e os requisitos para
provimento dos 6rgdos que integram a estrutura da Camara Municipal sdo os constantes dos
ANEXOS I, I1, IIT e IV, e o valor das respectivas referéncias sao os constantes do ANEXO V,
que fazem parte integrante desta Lei.

TITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6°. A estrutura do Poder Legislativo do municipio de
Ibitinga, hierarquizada diretamente ao Presidente, compreende os seguintes 0rgaos:
I. Assessoria da Presidéncia;
II. Diretoria Juridica;
III. Diretoria Administrativa;



IV. Diretoria Legislativa;
V. Diretoria Financeira;

Paragrafo Unico. A representagio grafica esquematica da estrutura do Poder Legislativo do
Municipio de Ibitinga € a constante no organograma estabelecido no ANEXO 1.

Art. 7°. A Assessoria da Presidéncia incumbe assistir
diretamente ao Presidente da Camara Municipal nas suas fungdes politico-administrativas,
assessorando-o nas determinacdes administrativas, orientando, sugerindo e propondo
melhorias; assessorar a Presidéncia na recep¢do de autoridades, acompanhando-o nas
solenidades, eventos, visitas e viagens; analisar toda a documentacdo enderecada a
Presidéncia, com iniciativa de solugdo; despachar o expediente, encaminhando-o aos demais
orgdos administrativos; prestar informagdes e responder as petigdes e requerimentos
enderecados a Presidéncia; assessorar nas determinagdes administrativas e na obtencdo de
informagdes junto aos Orgdos publicos, entidades privadas e nas intermediagdes entre
cidadaos, Mesa, Vereadores, orgaos publicos ou funcionarios; manter a Presidéncia
informada sobre acontecimentos externos e internos; conservar o sigilo dos dados e
informagdes confidenciais; exercer e cumprir outras tarefas atribuidas pelo Presidente.

Art. 8°. A Diretoria Juridica incumbe a direcdo do
planejamento, fiscalizagdo, superintendéncia, coordenagdo e controle dos servigos juridicos
da Casa.

Paragrafo Unico. Hierarquizado diretamente a Diretoria
Juridica, temos os seguintes Servigos:

I. DE APOIO EM DEFESA ADMINISTRATIVA: compreende a assisténcia juridica junto ao
Presidente e a Comissdo de Licitagcao e Controle Interno, emissdo de pareceres em matérias
administrativas e financeiras constantes dos procedimentos de administracao geral, defesa
judicial e trabalhista das prerrogativas ou direitos proprios da Camara ou de seus 6rgaos.

II. DE APOIO EM DEFESA LEGISLATIVA: compreende a assisténcia juridica aos
Vereadores e as Comissdes Permanentes, orientacdo juridica em projetos; consultoria
or¢amentaria e documentagao historica.

Art. 9°. A Diretoria Administrativa incumbe a dire¢ao do
planejamento, fiscalizagdo, superintendéncia, coordenacdo e controle dos servigos
administrativos da Casa.

Paragrafo Unico. Hierarquizado diretamente a Diretoria Administrativa, temos os seguintes
Servigos:

L DE ATENDIMENTO, SEGURANCA E TRANSPORTE: compreende o
controle dos servicos de atendimento ao publico; zelo pela seguranca do prédio, cuidando da
ordem e guarda das unidades e de pessoas; acompanhamento das saidas e chegadas dos



veiculos; execucao dos servigos de locomo¢do de pessoas e materiais, controle, uso e
manutengao da frota;

II. DE EXPEDIENTE, ARQUIVO E RECURSOS HUMANOS: compreende o
controle dos documentos que entram na Casa, seu registro no protocolo, destinagdo aos
diversos setores e seus encaminhamentos até seu arquivamento; da expedi¢cdo de documentos
que saem da Casa, mantendo seu registro e controle até seu arquivamento; da preservagdo dos
documentos mantidos no arquivo, para consulta segura e rapida; o controle de célculos de
folha de pagamento, pontos, admissdes, movimentagdo de pessoal, controle de beneficios
concedidos aos servidores, informagdes de pessoal aos 6rgaos de fiscalizagio;

e DE COMPRA, ALMOXARIFE E MANUTENCAO: compreende o
acompanhamento da emissdo de requisi¢des para ordem de compra; o recebimento, guarda,
manipulagdo e controle dos materiais ¢ produtos; da formalizagdo dos procedimentos de
licitagdes, de compras, inclusive registro de precos e cadastro de fornecedores;
acompanhamento dos contratos firmados; manutencao dos servigos de limpeza do prédio e de
tarefas de natureza operacional; manutencdo do sistema informatizado, softwares, rede de
conectividade, acesso a internet, servidores, banco de dados, computadores e demais
dispositivos de hardware.

Art. 10. A Diretoria Legislativa incumbe a diregdo do
planejamento, fiscalizacao, superintendéncia, coordenagao e controle dos servigos legislativos
da Casa.

Paragrafo Unico. Hierarquizado diretamente a Diretoria Legislativa, temos os seguintes
Servigos:

L. DE APOIO AOS VEREADORES, COMISSOES E PROCESSO LEGISLATIVO:
compreende o assessoramento aos Vereadores em suas praticas de elaboragdo legislativa, de
fiscalizacdo e controle da Administragdo Publica; elaboragdo de documentos legislativos;
realizacdo de pesquisas de assuntos inerentes ao processo legislativo, analise e elaboragdo de
projetos; acompanhamento e assessoramento aos trabalhos das Comissdes; organizagao,
controle e despacho do tramite de processos, projetos, proposi¢cdes ¢ documentos legislativos;
organizagao ¢ assessoramento das Sessdes Ordindarias e Extraordinarias;

IL DE COMUNICACAO, CERIMONIAL E MEMORIAL: compreende o
assessoramento na divulgacdo das matérias de interesse da Camara, das veiculagdes de
matérias de comunicagdo social relativas aos trabalhos dos Vereadores e Presidéncia;
organizacdo, controle, acompanhamento e assessoramento nos eventos sociais da Casa;
levantamento de dados e montagem do memorial e acervo historico da Casa, referente as
Galerias dos Presidentes, Vereadores e do Parlamento Jovem; produ¢ao e guarda do som, luz
e imagem,;

Art. 11. A Diretoria Financeira incumbe a direcdo do
planejamento, fiscalizacao, superintendéncia, coordenacao e controle dos servicos financeiros
da Casa.



Paragrafo Unico. Hierarquizado diretamente a Diretoria Financeira, temos os seguintes
Servigos:

I. DE CONTABILIDADE, PATRIMONIAL E FOLHA DE PAGAMENTO:
compreende a execugdo contabil, de despesa e receita, patrimonial, orgamentaria, financeira e
de custos; as mudangas patrimoniais e dos equipamentos instalados; o processamento da folha
de pagamento, célculos de férias e rescisdes, expedi¢do de guias de recolhimento dos
encargos;

II. DE TESOURARIA E APOIO A FISCALIZACAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA: compreende as tarefas de pagamento, programagdes financeiras e
conciliagdes bancarias; o cumprimento e atendimento das metas fiscais, legislacao Federal e
normas complementares que tratam das financas publicas; tarefas relativas a observagdo e ao
cumprimento dos principios contdbeis, aos procedimentos, praticas, elaboracao e divulgagao
das demonstragdes contabeis, de forma a torna-las condizentes com as normas de
contabilidade aplicadas ao setor publico, mudangas patrimoniais ¢ dos equipamentos
instalados.

TITULO 111
DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. Distribuidos na estrutura organizacional do Poder
Legislativo para a execugdo dos servigcos afetos, temos os servidores publicos do legislativo
distribuidos em cargos e empregos publicos que integram a Camara Municipal de Ibitinga,
com fungdes especificas.

Art. 13. Os cargos e empregos publicos que integram o
Poder Legislativo, bem como suas atribui¢des, sdo os constantes dos anexos II, III, e IV.

CAPITULO 11
DO PROVIMENTO

Art. 14. Sao requisitos basicos para a investidura em
cargo e emprego publico do legislativo:
I. A nacionalidade brasileira;
I1. O pleno gozo dos direitos politicos;
III. A quitagdao com as obrigacdes militares e eleitorais;
IV. O nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo ou emprego publico do
legislativo;
V. Idade minima de dezoito anos;
VI. Aptidao fisica e mental;
VII. Demais exigéncias constantes desta Lei, exigidas para o exercicio do cargo ou emprego
publico do legislativo.



Art. 15. O provimento dos cargos ¢ empregos publicos da
Camara Municipal de Ibitinga € de competéncia privativa da Mesa da Camara.

Art. 16. A investidura nos cargos e empregos publicos do
Poder Legislativo ocorrera com a posse, cuja nomeagao far-se-a:
I. Em carater efetivo, para os empregos publicos do legislativo, que dependem de prévia
habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificagdo e o prazo de sua validade;
II. Em comissdo, para os cargos publicos do legislativo, através de Portaria expedida pela
Presidéncia, providos por pessoa nao pertencente ao quadro de pessoal do Poder Legislativo,
ou, se pertencente ao quadro, desde que esteja lotado como empregado publico.
§ 1°. O concurso publico para o provimento de empregos publicos do legislativo tera validade
de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma tnica vez, por igual periodo.
§ 2° O prazo de validade do concurso e as condi¢des de sua realizagdo serdo fixados em
edital, que sera publicado no Semanario Oficial do Municipio, bem como nos demais meios
de comunicagdo, inclusive no sitio eletrénico da Camara Municipal de Ibitinga.
§ 3°. Nao se abrira novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior
com prazo de validade ndo expirado.

CAPITULO 111
DO REGIME JURIDICO

Art. 17. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal
compreende um conjunto de normas decorrentes da investidura em cargo ou emprego
publico, estabelecendo a politica remuneratdria, bem como os direitos, deveres e obrigagdes e
outras normas relativas a organizacdo dos servicos da Camara Municipal.

§ 1° Os servidores publicos do legislativo admitidos como empregados publicos do
legislativo terdo sua relagdo de trabalho regida pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT)
e legislagdo trabalhista correlata, em tudo aquilo que nao conflitar com o disposto nesta Lei.

§ 2° Aplicam-se aos funcionarios publicos do legislativo as normas do Regime Juridico dos
Servidores Publicos Municipais naquilo que ndo conflitar com o disposto nesta Lei.

§ 3°. Os servidores publicos do legislativo fardo jus aos beneficios de natureza remuneratoria,
adicionais ou gratificacdes, conforme estabelecido nesta Lei e no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

§ 4°. Os servidores publicos do legislativo, para fins da previdéncia e da assisténcia social, se
sujeitardo as normas gerais aplicaveis aos servidores publicos municipais, inclusive quanto ao
regime de contribuicao e beneficio.

CAPITULO IV
DA POLITICA REMUNERATORIA



Art. 18. A politica remuneratoria para os servidores
publicos do legislativo, instituida por esta Lei, ¢ baseada na qualificagdo profissional
continuada, desempenho funcional e atribui¢des especificas, com a finalidade de assegurar a
continuidade da agdao administrativa e a eficiéncia da prestacao do servigo publico, mediante
critérios objetivos de avaliagdo para os empregados publicos a serem fixados por Ato da Mesa
Diretora da Camara, do qual constardo os quesitos proprios para as diversas areas de atuacao
de cada classe, visando a progressao dentro do plano de carreira.

Art. 19. A remunera¢do dos servidores publicos da
Camara Municipal sera estabelecida conforme as atribui¢des e responsabilidades de cada
cargo e emprego publico, respeitado o suporte financeiro da Camara Municipal, procurando
acompanhar a politica salarial em conformidade com a legislagdo vigente, a fim de que a
Administragdo possa manter um quadro de pessoal eficiente e motivado.

Art. 20. Fica estabelecida a data de 1° de maio de cada
ano para a revisdo geral anual dos saldrios e vencimentos do pessoal da Camara Municipal,
observada a competéncia do Poder Legislativo de legislar sobre a matéria, na forma do
disposto no artigo 37, inciso X da Constituicao Federal.

Art. 21. O servidor publico do legislativo que vier a
substituir temporaria e emergencialmente as fungdes de outro cargo publico do legislativo em
virtude da auséncia, a qualquer titulo, de seu titular, fara jus ao percebimento de uma
complementacao remuneratdria equivalente a diferenca entre o saldrio ou vencimento base do
emprego ou cargo publico do legislativo de origem e do cargo publico do legislativo que vier
a ocupar, em virtude da substituicao.

§ 1°. Para efeitos do disposto no caput, sdo cargos publicos do legislativo que comportam
substituicao os de direcao e assessoria.

§ 2°. O servidor publico do legislativo devera preencher os pré-requisitos exigidos para a
investidura do cargo publico do legislativo que vier a acumular, excluindo-se o requisito da
temporalidade.

§ 3°. Um servidor publico que acumule atribui¢des de um cargo publico do legislativo a ele
subordinado ndo fara jus a diferenga remuneratoria.

§ 4°. As substituigdes far-se-do a critério do superior imediato, com determinacdo da
Presidéncia, através de Portaria.

Art. 22. Os salarios e vencimentos dos servidores publicos
sdo os constantes da Tabela de Referéncia do anexo V.

CAPITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 23. Os empregados publicos do legislativo exercerao
suas atividades em jornada basica de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.



§ 1°. Sera respeitada a jornada de trabalho dos empregados publicos que tenham profissdes e
afins disciplinadas por lei especifica.

§ 2° O tempo excedente a jornada diaria que os empregados efetivos fizerem, com prévia
autorizacdo de seu superior hierdrquico, serd pago como horas extras.

Art. 24. Os funcionarios publicos do legislativo exercerao
suas atividades em jornada de trabalho a disposicdo de seu superior hierarquico, que
estabelecerd seus horarios e jornada.

Paragrafo Unico. Os funciondrios em comissdo que tiverem sua jornada de trabalho
estabelecida pelo seu superior hierarquico em 40 (quarenta) horas semanais, ¢ excederem a
jornada didria, terdo suas horas excedentes registradas em banco de horas para realizagdo de
compensagoes.

CAPITULO VI
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 25. Ao entrar em exercicio, o empregado publico do
Poder Legislativo ficara sujeito ao estagio probatério, pelo periodo de trés anos de exercicio
efetivo e permanente, durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliacdo
para o desempenho do emprego publico.

Paragrafo nico: O estagio probatorio ficara suspenso durante as licencas e os afastamentos
do empregado publico.

Art. 26. A avaliagdo para o desempenho do empregado
publico durante o estagio probatédrio sera feita por dois membros da Comissao de Estagio
Probatoério constituida por Ato da Mesa Diretora da Camara Municipal, ¢ o superior imediato
do empregado publico.

§ 1°. No Estagio Probatorio serao avaliados os seguintes requisitos de desempenho:

I. Eficiéncia;

I1. Idoneidade moral,;

I11. Aptidao;

IV. Disciplina;

V. Assiduidade;

VI. Dedicagao ao servigo.

§ 2°. A Comissao de Estagio Probatorio avaliara e apresentara relatorio em forma de parecer
com o resultado de desempenho do empregado publico, opinard sobre o merecimento do
empregado publico em relagdo a cada um dos requisitos, € emitird parecer pela aprovagdo ou
reprovacao do empregado publico no estagio probatorio.

§ 3° Apo6s analisar o parecer, o Presidente da Camara decidird, aprovando o empregado
publico no estagio probatorio, para apostilamento em seu assentamento pessoal; ou, entdo, o
exonerando, se restar reprovado no estagio probatorio.



§ 4°. Todos os procedimentos devem ocorrer antes do término do estagio probatorio.

CAPITULO VII
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 27. As progressdes funcionais ocorrerdo na forma
horizontal, nas quais cada empregado publico do legislativo tera o direito a, no maximo, 14
(quatorze) progressoes, consistindo em um adicional correspondente a um percentual que
incidira sobre o valor do salério base.
§ 1°. A primeira progressdo ocorrera imediatamente apds o encerramento do estagio
probatoério, aos que forem aprovados, correspondente a 4% (quatro por cento) do valor de seu
salario base; as demais progressdes ocorrerdo a cada 02 (dois) anos, correspondente a 2%
(dois por cento).
§ 2° Os valores percebidos a titulo de progressdo funcional ndo se incorporardo € nem
modificardo a referéncia e o respectivo salario base do empregado publico do legislativo.
§ 3°. As demais progressdes s6 poderao ser deferidas e concedidas ao empregado publico da
Camara Municipal, apés a conclusdo da avaliagdo de desempenho satisfatorio, feito pelo
superior imediato do avaliado e dois membros da Comissao de Progressdo Funcional
nomeada por Ato da Mesa Diretora da Camara Municipal.
§ 4°. Os critérios de avaliagdo de desempenho observarao os seguintes critérios:
I. Qualidade de trabalho;
I1. Produtividade no trabalho;
III. Iniciativa;
IV. Presteza;
V. Aproveitamento em programas de capacitagao;
VI. Assiduidade;
VII. Pontualidade;
VIII. Administragdo do tempo;
IX - uso adequado dos equipamentos de servico.
§ 5° Os detalhes dos critérios de avaliagdo de desempenho, o regulamento, escala de
pontuacao e classificagdo sera fixado por Ato da Mesa Diretora da Camara Municipal, dando-
se ciéncia ao interessado, assegurando-se-lhe o direito de acompanhamento de sua avaliacao e
requerimento de reconsideragao.

Art. 28. As necessidades de medidas de corregao,
capacitacdo ou treinamento do empregado publico do legislativo, cujo desempenho tenha sido
considerado insatisfatorio, serdo consideradas e priorizadas no planejamento do setor em que
estiver lotado o empregado publico avaliado.

Art. 29. O empregado publico do legislativo avaliado
somente serd demitido por insuficiéncia de desempenho apds a conclusdo de processo



administrativo especificamente voltado para essa finalidade, em que lhe serd assegurado o
contraditdrio e a ampla defesa.

Paragrafo Unico. Para efetivacio do disposto no caput deste artigo, o empregado publico
avaliado deverd, obrigatoriamente, possuir:

I. Dois conceitos sucessivos de desempenho insatisfatorio, conforme escala de pontuagdo a
ser definida em regulamento previsto nesta lei;

II. Trés conceitos interpolados de desempenho insatisfatorio nas tltimas cinco avaliagdes.

Art. 30. Serdo apostilados, para efeito de progressdo
funcional, todos os elementos capazes a servir de base para os critérios de avaliagao de
desempenho de cada empregado publico.

CAPITULO VIII
DA GRATIFICACAO POR GRAU DE ESTUDO

Art. 31. Os servidores publicos do Legislativo terdo
direito a uma gratificagdo por grau de estudo, incidente sobre o saldrio/vencimento base,
desde que o grau de escolaridade ndo seja pré-requisito necessario para a habilitagdo e o
desempenho do cargo ou emprego publico.

Art. 32. A gratificacdo serd concedida aos servidores
publicos que forem portadores de diplomas de cursos técnicos ou nivel superior, bem como
pos-graduacdo, lato sensu, stricto sensu, mestrado ou doutorado, com os seguintes niveis de
valores:

NIVEL I: aos portadores de diploma de curso técnico de 2° grau, a razdo de
8% (oito por cento) da referéncia bésica do servidor publico;
NIVEL II: aos portadores de diploma de curso superior, a razdo de 11% (onze por cento) da
referéncia basica do servidor publico;
NIVEL III: aos portadores de certificado de curso lato sensu, pos-graduagdo em nivel de
especializacdo, atualizacdo ou reciclagem, a razdo de 14% (quatorze por cento) da referéncia
basica do servidor publico;
NIVEL 1V: aos portadores de diploma de curso stricto sensu, pos-graduacdo em nivel de
mestrado, a razdo de 17% (dezessete por cento) da referéncia basica do servidor publico;
NIVEL V: aos portadores de diploma de curso stricto sensu, pos-graduagio em nivel de
doutorado, a razdo de 20% (vinte por cento) da referéncia basica do servidor publico.
§ 1°. No caso do servidor publico ser habilitado para mais de um nivel de gratificagao,
prevalecera o de maior valor.
§ 2°. Cabe ao servidor publico requerer a concessao da gratificagdo, anexando prova de seu
grau de estudo.

TITULO IV



DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33. O enquadramento dos servidores publicos nos
cargos e empregos criados por esta lei, bem como a revisdo de seus direitos, vantagens e
adicionais serdo realizados e apostilados em seu assentamento pessoal.

Art. 34. As Progressdes Funcionais ja concedidas aos
empregados publicos atuais, ndo sendo possivel o imediato reenquadramento conforme o
estabelecido nesta Lei, terdo suas progressdes mantidas até que sejam preenchidos os
requisitos para nova progressao, desde que mais vantajosa.

Art. 35. A proxima revisdo geral anual da remuneragao
dos servidores publicos do legislativo somente ocorrera no dia 1° de maio do ano seguinte ao
da publicacao desta Lei.

Art. 36. As despesas decorrentes com a execugao desta lei
onerarao dotagdes proprias do or¢amento vigente do Poder Legislativo.

Art. 37. Ficam revogadas as Leis Municipais n° 3.232, de
09 de junho de 2009, 3.387, de 10 de maio de 2010, 3.396, de 19 de maio de 2010, 3.484, de
20 de maio de 2011, 3.602, de 20 de junho de 2012, 3.643, de 25 de janeiro de 2013, 3.691,
de 29 de maio de 2013, 3.839, de 15 de janeiro de 2014, e, Resolugdo n° 3.383, de 16 de junho
de 2009.

Art. 38. Esta Lei entrard em vigor no primeiro dia do més
seguinte ao de sua publicacgao.

FLORISVALDO ANTONIO FIORENTINO
Prefeito Municipal

Registrada e publicada na Secretaria de Administragdo da
P. M., em 25 de junho de 2014.

PEDRO WAGNER RAMOS
Secretario de Administragao



ANEXO I

ORGANOGRAMA ESTRUTURAL
DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA




ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL
CARGOS EM COMISSAO DE PROVIMENTO EM NOMEACAO

QUANTIDADE | REF. NOMENCLATURA
DE VAGAS
01 11 |DIRETOR JURIDICO
01 11 |DIRETOR FINANCEIRO
01 11  |DIRETOR ADMINISTRATIVO
01 11  |DIRETOR LEGISLATIVO
01 10 | ASSESSOR DA PRESIDENCIA
01 09 |ASSESSOR DE IMPRENSA
03 07 |ASSESSOR LEGISLATIVO
03 06 |ASSESSOR DE DIRECAO
ANEXO III
QUADRO DE PESSOAL
EMPREGO PUBLICO DE PROVIMENTO EFETIVO
QUANTIDADE | REF. NOMENCLATURA
DE VAGAS

02 08 | PROCURADOR JURIDICO
03 06 | TECNICO EM CONTABILIDADE
01 06 | TECNICO EM INFORMATICA
04 05 | AGENTE DO LEGISLATIVO
02 04 | MOTORISTA
02 03 | VIGIA
01 02 | RECEPCIONISTA
02 01 | SERVENTE




ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS E EMPREGOS DO QUADRO DE PESSOAL

NOMEN- | DESCRISSAO DESCRICAO ESPECIFICACOES
CLATURA SUMARIA DETALHADA
DIRETOR | Dirigir, e  Assessorar a Presidéncia | Escolaridade: ensino superior completo
JURIDICO | planejar, no desempenho de suas | com registro na OAB
ﬁscal%zar, atribuicdes, cuidando para o Exp’erzencza: .Corr~1provada de d01§ anos
superintender, . . na area de dire¢do, com conhecimento
coordenar e cumprimento .do R?g.lmento em informatica, lingua portuguesa e
controlar os | Interno e Lei Organica do juridica
servigos Municipio, mantendo | Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
juridicos da | informada de todos os atos e | especializadas e complexas, com
Casa, dando fatos que ocorrerem na Casa; iniciativa de solug:f)es
suporte as | o planejar, organizar, Tomada de Decisées: capacidade de
demais discernimento e atitudes imediatas
diretorias cont.rolar ¢ asscssorar oS Responsabilidade de Dados
Servigos de Defesa dos Confidenciais: total
Interesses  Legislativos e Responsabilidade Patrimonial: de uso
Defesa dos Interesses | pessoal e dos orgdos os quais lhe sdo
Administrativos dentre | subordinados
outros, que esteja vinculado Respo.nsabilidade de Seguran¢a de
sob sua competéncia; Terceiros: eventualmente pelos que lhe

prestando apoio as demais
diretorias no que lhe couber;
e coordenar os despachos
técnico-juridicos do
Presidente, assessorando os
servidores  da  diretoria
legislativa nos assuntos de
natureza juridica;

e assessorar o Presidente

da  Camara ou seus
representantes em sua
representacao politico-
administrativa e  social,

inclusive em viagens e visitas

sdo subordinados

Responsabilidade de Supervisdo: total
pelos servigos juridicos
Ambiente de Trabalho:
eventualmente externo

interno e




a outros orgdos e entidades,
sempre que convocado.

e Coordenar os assuntos
da area juridica da Camara,
expedindo normas destinadas
a harmonizar a atuagdo dos
diversos oOrgdos da Camara
que atuam na 4rea juridica,
compatibilizando-as com a
politica administrativa da
Presidéncia;

e  Assessorar, quando
requisitado pela Presidéncia,
as Comissdes nomeadas para
conduzir processo ou
inquérito administrativo do
qual fagam parte servidores
da Administragdo e emitir os
pareceres  juridicos  para
julgamento  dos  recursos
impetrados contra decisdes
de primeira instdncia dos
orgdos que integram a
estrutura da Céamara
Municipal.

e  Fiscalizar os pareceres
de competéncia do
Procurador  Juridico  nos
processos administrativos e
nas lides judiciais.

e  Superintender todos os
servigos da area juridica do
Poder Legislativo, inclusive
os pareceres juridicos nos
procedimentos de compras,
licitagdes e contratos;

e Dirigir outras tarefas
correlatas a direcdo e
assessoramento juridico.

DIRETOR
FINAN-
CEIRO

Dirigir,
planejar,
fiscalizar,
superintender,

Assessorar a Presidéncia
no desempenho de suas
atribui¢des, cuidando para o
cumprimento do Regimento

Escolaridade: ensino superior completo
na area contabil

Experiéncia: comprovada de dois anos
na area contabil, com conhecimento em




coordenar e

controlar 0s
Servigos
financeiros da
Casa, dando
suporte as
demais
diretorias

Interno e Lei Organica do
Municipio, mantendo
informada de todos os atos e
fatos que ocorrerem na Casa;

planejar,
controlar e assessorar oS
servigos de Contabilidade,
Patrimoénio, Tesouraria e
Apoio a Fiscalizacdo
Orgamentaria e Financeira,
dentre outros, que esteja
vinculado sob

organizar,

sua
competéncia; prestando apoio
as demais diretorias no que
lhe couber;

fiscalizar a execucdo
dos servicos de
contabilidade, or¢amento,

finangas, folha de pagamento
e patriménio da Casa; a
elaboracdo dos relatdrios de
gestao fiscal;

coordenar na elaboragao
de normas relativas ao
sistema financeiro;
superintender a elaboragdo de
informagdes  relativas  a
gestdo fiscal para fins de
auditoria do Tribunal de
Contas, do INSS e para
defesa da  Casa em
contenciosos administrativos
e judiciais;

coordenar o0s servigos
de tesouraria,
cronologicas de pagamento,
controle de contas financeiras
e movimentagdo bancaria,
emissdo de cheques, despesas
de pronto-pagamento, outros
documentos de pagamento e
conciliagdes em geral;

assessorar em
audiéncias na area financeira

ordens

contabilidade
informatica
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
especializadas e complexas, com
iniciativa de solugdes

Tomada de Decisées: capacidade de
discernimento e atitudes imediatas
Responsabilidade de
Confidenciais: total
Responsabilidade Patrimonial: total
Responsabilidade de Seguranca de
Terceiros: eventualmente pelos que lhe
sao subordinados

Responsabilidade de Supervisdo: total
pelos servigos financeiros
Ambiente de Trabalho:
eventualmente externo

publica, finangas e

Dados

interno e




em geral e no atendimento
aos  auditores  externos,
inclusive Tribunal de Contas,
nas matérias afetas a sua
direcéo;

Dirigir em outras tarefas
correlatas

DIRETOR
ADMINIS-
TRATIVO

Dirigir,

planejar,
fiscalizar,
superintender,
coordenar e
controlar 0s
servicos
administrativos
da Casa, dando
suporte as
demais
diretorias

Assessorar a Presidéncia
no desempenho de suas
atribui¢des, cuidando para o
cumprimento do Regimento
Interno e Lei Organica do
Municipio, mantendo
informada de todos os atos e
fatos que ocorrerem na Casa;

planejar, organizar,
controlar e assessorar 0s

servicos de apoio comum,
transporte, Recursos
Humanos, informatica,
Compra e Material,
Protocolo, Expediente e
Arquivo, Comunicacio,
dentre outros, que esteja
vinculado sob sua

competéncia; prestando apoio
as demais diretorias no que
lhe couber;

exercer a diregdo
administrativa, tomando
decisdes e fazendo cumprir

em assuntos de  sua
competéncia legal ou
regimental, controlando o
cumprimento das mesmas;
definindo objetivos e
tragando metas em

consonancia com a politica
do Poder Legislativo; propor
solugdes para assuntos da
administragdo apresentando
sugestoes a fim de contribuir

Escolaridade: ensino superior completo
Experiéncia: Comprovada de dois anos
na area de dire¢do, com conhecimento
em informatica, lingua portuguesa e
administracao

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
especializadas e  complexas, com
iniciativa de solugdes

Tomada de Decisées: capacidade de
discernimento e atitudes imediatas
Responsabilidade de
Confidenciais: total
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal e dos orgdos os quais lhe sdo
subordinados

Responsabilidade de Seguranca de
Terceiros: relativa de seus subordinados
Responsabilidade de Supervisdo: total
pelos servicos administrativos
Ambiente de Trabalho:
eventualmente externo

Dados

interno e




para resolucdo de questdes
dependentes de deliberacao
superior; propor melhorias na
politica de pessoal
comunicagdo interna  do
Poder Legislativo,
promovendo o intercambio
entre as diversas unidades da
Casa quando necessaria;

implementar programas
e projetos; elaborar
planejamento organizacional;
promover estudos de
racionalizagdo e controlar o
desempenho organizacional,
estabelecer =~ normas de
servigos ¢ procedimentos de
agdo, examinando as rotinas
de trabalho e as formas de
execucdo visando melhor
produtividade e otimizacao
dos disponivesis;
elaborar relatorios sobre o
dos trabalhos,
sempre  que  solicitado,
buscando  solugdes para
questdes no ambito
administrativo;

Dirigir
correlatas

€ na

recursos

andamento

outras tarefas

DIRETOR
LEGISLA-
TIVO

Dirigir,

planejar,
fiscalizar,
superintender,
coordenar e
controlar 0s
servigos
legislativos da
Casa, dando
suporte as
demais
diretorias

Assessorar a Presidéncia
no desempenho de
atribuig¢des, cuidando para o
cumprimento do Regimento
Interno e Lei Organica do
Municipio, mantendo
informada de todos os atos e

suas

fatos que ocorrerem na Casa;

planejar, organizar,
controlar e assessorar oS
servicos de Redagao,

Documentagdo ¢ Arquivo,
Cerimonial e  Memorial,

Escolaridade: ensino superior completo
Experiéncia: Comprovada de dois anos
na area de dire¢do, com conhecimento
em informatica, lingua portuguesa e
legislagdo

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
especializadas e complexas, com
iniciativa de solugdes

Tomada de Decisoes: capacidade de
discernimento e atitudes imediatas
Responsabilidade de
Confidenciais: total
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal e dos orgdos os quais lhe sdo
subordinados

Dados




Apoio as Comissdes € Apoio

ao Processo  Legislativo,
dentre outros, que esteja
vinculado sob sua

competéncia; prestando apoio
as demais diretorias no que
lhe couber;

superintender a
organizacdo da Galeria do
Presidente, Vereadores e
Parlamento Jovem, com o
intuito de manter os servigos
organizados e atualizados;

fiscalizar nos trabalhos
legislativos executados,
cuidando para o efetivo
cumprimento da legislagdo
controlando  a
execucdo redacional dos
documentos; planejando
metas de trabalhos em suas
unidades;

coordenar 0

vigente,

atendimento ao Vereador e
Comissdes de forma que
estejam sempre informados
de todo procedimento
legislativo da Casa;

planejar os eventos
sociais para sua ocorréncia
correta, mantendo arquivo de
todos os fatos;

Dirigir em outras tarefas
correlatas

ireciona 0s
servigos de
divulgacdo das
matérias de
interesse da
Camara, das
veiculagdes de
matérias de

comunicagdo

Responsabilidade de Seguranca de
Terceiros: eventualmente pelos que lhe
sdo subordinados

Responsabilidade de Supervisdo: total
pelos servigos legislativos
Ambiente de Trabalho:

eventualmente externo

interno e




social relativas
a Presidéncia e
Vereadores;

ASSESSOR
DA PRESI-
DENCIA

Assessorar a
presidéncia em
suas fungdes
politico-
administrativas,
nas
intermediacdes
e
relacionamentos
sociais,
prestando apoio
nas reunides
deliberativas,
solenes e
especiais

e Assessorar a Presidéncia:
e nos documentos e papéis,

em carater particular,
enderecado ao Presidente,
mantendo arquivo dos
referidos;

e na recepcao de
autoridades oficiais e
visitantes na Casa;

e em seus Ccompromissos,
assistindo-o em suas

atividades oficiais e politicas;

acompanhando-o em
reunides, eventos e
solenidades; mantendo

organizada sua agenda; bem
como, acompanhando as
programagdes de solenidades
e eventos da Casa;

e no contato com outro
Poder ou autoridade, tratando
de assuntos relacionados com
0s servicos pertinentes as
relagdes da Casa;

® nas atividades de
informagdes ao publico das
acoes da Camara,
especialmente dos processos
legislativos; bem como de
acolhimento de sugestdes
populares;

e 1o despacho das matérias
pertinentes a Presidéncia da
Camara; executando ou
transmitindo ordens e
decisdes do Presidente nos
assuntos de sua competéncia;
acompanhar as divulgagdes
feitas sobre a Casa;

e na  homologagdo de

processos e avaliacdo

Escolaridade: ensino superior completo

Experiéncia: com conhecimento em
assessoramento, informatica, lingua
portuguesa, com redagdo propria,

comunicagdo cordial
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
variadas, com iniciativa de solugdes
Tomada de Decisées: capacidade de
discernimento e atitudes imediatas
Responsabilidade de
Confidenciais: total
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal
Responsabilidade  de
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: recebe
orienta¢do

Ambiente de Trabalho: interno e externo

Dados

Seguran¢a de




periddica de desempenho; na
administracdo de expediente
do Gabinete do Presidente; na
elaboragdo de proposi¢cdes em
geral que dizem respeito a
Presidéncia e a Mesa
Diretora; na divulgacdo da
Casa junto a imprensa;

outras

e Assessorar em

tarefas correlatas

ASSESSOR
DE IM-
PRENSA

Assessorar a
Presidéncia e
Vereadores em
seus relaciona-
mentos sociais,
em divulgagdes
de matérias € na
organizagdo do
memorial €
acervo historico

Sob a direcdo da Diretoria
Legislativa:

= Assessorar a Presidéncia
na difusdo oral em
acontecimento, entrevistas ou
reportagem junto aos Orgaos
de imprensa, escrita ou
falada; em eventos em geral,

audiéncias e visitas,
acompanhando em  suas
participagdes,  assessorando
nos contatos iniciais; no
contato com o0s varios tipos
de imprensa prestando
informagoes da Casa,
Vereadores e Presidéncia;
registrar os fatos, para
divulgagédo dos
acontecimentos  oficiais e
registro no acervo historico.
= Assessorar no

planejamento e organizagao
de matéria coletadas na Casa,
de carater informativo ou
oficial, desprovidas de
apreciagdes ou comentarios,
seja das Diretorias,
Vereadores ou Presidéncia, a
ser divulgada nos veiculos de
comunicagdo; no contato com
os varios tipos de imprensa

prestando  informagdes da
Casa, Vereadores e
Presidéncia;

= Assessorar na coleta de
noticias ou  informagdes
divulgadas sobre a Camara
Municipal nos veiculos de

Escolaridade: ensino superior completo
na darea com registro no 6rgdo
responsavel

Experiéncia: com conhecimento em
assessoramento, informadtica, lingua
portuguesa, com redagdo  propria,
comunicagdo cordial
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
variadas, com iniciativa de solugdes
Tomada de Decisées: capacidade de
discernimento e atitudes imediatas
Responsabilidade de
Confidenciais: total
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal
Responsabilidade  de
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: recebe
orienta¢do

Ambiente de Trabalho: interno e externo

Dados

Seguranca de




comunicagdo, analisando seu
conteudo, levantando
informagdes de inverdades ,
ofensivas, imorais ou que
denigrem a imagem do Poder
Legislativo; dando ciéncia a
area juridica e a Presidéncia;

= Assessorar no
planejamento e organizagao
do acervo historico e galerias,
escrito ou ilustrado; na coleta
fotografica ou ilustrativa de
eventos oficiais da Casa para
fins de divulgacdo e arquivo
histérico;

= Assessorar na organizagao
e conservagdo do arquivo
redatorial, preservando
técnica e culturalmente os
dados para eventual pesquisa

de dados; no
acompanhamento das
divulgagoes feitas e
documentos a serem
apresentados para

comprovagdo das noticias
veiculadas sobre a Camara
Municipal

= Assessorar no
planejamento, organizagdo e
atualizacdo da distribuicao
grafica de matérias,
fotografias ou ilustragdes a
serem inseridas como noticias
e eventos no site da Camara
Municipal

= nas Sessoes Legislativas,
acompanhar o tramite de

todos 0s documentos
legislativos, montando
arquivos e registros para
prestar informagdes

solicitadas pela imprensa,
bem como para divulgacdes
das noticias oficiais que das
Sessdes advirem;

= nas Sessdes Solenes,
Solenidades e Eventos
organizados pela Camara
Municipal, recepcionar




autoridades e registrando o

evento, enviando todos os
dados para o setor de
memorial;  realizando a

divulgagdo dos mesmos;
»  Assessorar em  outras
tarefas correlatas

ASSESSOR
LEGIS-
LATIVO

e  Assessora
os Vereadores
no processo
legislativo e nos
procedimentos
politicos-
parlamentares e
relacionamentos
sociais,
prestando apoio
nas
deliberativas,
solenes,
especiais e de
comissoes

reunioes

Sob a dire¢do da Diretoria

Legislativa, assessorar os
Vereadores:
e em suas atividades,

organizando sua agenda em
seus compromissos oficiais,
mantendo  relages  nas
atividades do Vereador com:
o0 publico em geral, Casa,
autoridades ou  Poderes;
atendendo suas necessidades
de materiais de consumo,
providenciando sua troca ou
manutengao;
controle sobre tramitacdo de
projetos e documentos de
interesse do Vereador;

mantendo

® oS servicos de
elaboracdo legislativa em
geral, responsabilizando-se

pelos servigos de digitagdo de
textos, elaboracdo de
graficos, planilhas e estudos
de caso, operando programas
aplicativos de computador
necessarios a execucdo de
servicos,  efetuando
pesquisas e consultas a
orglos especializados sobre
matérias  de

s€us

interesse do

Vereador, oferecendo
contribuigdo para a
elaboragdo legislativa;
atentando-se para 0

cumprimento do Regimento
Interno da Casa; mantendo
arquivos de documentos e
papéis do Vereador;

Escolaridade: ensino médio completo
Experiéncia: comprovada de dois anos
na 4area de assessoramento, com
conhecimento em informatica e lingua
portuguesa com redacdo  propria,
comunicagao cordial
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas

variadas, envolvendo processos
padronizados

Tomada de Decisdes: recebe orienta¢do
Responsabilidade de Dados

Confidenciais: responsabilidade eventual
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal
Responsabilidade  de
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: recebe
orientacao

Ambiente de Trabalho:
eventualmente externo

Seguranga  de

interno e




cuidando das
correspondéncias que lhe
forem enderecadas;

e nas programagdes
oficiais do Vereador, nas

reunides das Comissdes e
outras, mnas sessdes da
Céamara quando convocados,
participando e dando auxilio
e assisténcia, naquilo em que

for indagado, tomando
providéncias no que for
necessario, prestando todo
servicos que lhe  for
designado;

e na manutencdo  de
atualizacdo de dados dos
parlamentares, com seus

dados pessoais, informagdes
como agente politico, bem
como em seu trabalho como
parlamentar, prestando
informagdes sobre os dados e
organizando e montando a
atualizacdo da “Galeria dos
Vereadores”;

e em outras tarefas
correlatas
ASSESSOR | Assessora as | e Assessorar as Diretorias | Escolaridade: ensino médio completo
DE Diretorias Administrativa, Legislativa ¢ Exper’zencza: comprovada de dois anos
DIRECAO | Administrativas Financeira: na area de assessoramento, com
e Financeira em denciand Ih conhecimento em informatica e lingua
~ e providenciando o que lhe ~ e
suas  fungdes, 'p q. portuguesa com redagdo  propria,
dando apoio nos | S€Ja determinado, | comunicagdo cordial
expedientes, organizando sua agenda em | [niciativa/Complexidade: executa tarefas
intermediagdes seus compromissos oficiais, | variadas, envolvendo procedimentos
€ transmitindo ~ determinagdes | padronizados
’relac10namentos estabelecidas, executando | [omada de.l.)eczsoes. recebe orientacao
internos e .. . Responsabilidade de Dados
atividades que lhes sejam . o
externos Confidenciais: responsabilidade eventual

designadas, seja de relagdes,
organizagdo ou coordenagdo
das atividades dos servigos
afins competentes de cada
diretoria;

Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal
Responsabilidade  de
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: recebe

Seguran¢a de




e nas necessidades que
dizem respeito a unidade de
servicos que lhe  foi
incumbida, mantendo a
diregdo informada de todos

os atos e fatos que

ocorrerem;
no exercicio de
competéncias especificas

atribuidas a unidade de
servigos que esteja vinculado,
encarregando-se  pela sua
organizagdo e  controle,

acompanhando 0
desenvolvimento das
atividades afetas,

supervisionando a execucao
dos trabalhos;

em suas relacdes externas,
intermediando informagdes e
documentos, seja com o
publico em geral, empresas,
entidades ou orgéos publicos,
funcionarios da Casa
mantendo sigilo do que ¢
tratado;

em reunides e eventos,
participando e dando auxilio
e assisténcia, naquilo em que
for indagado, tomando
providéncias no que for
necessario, prestando todo
servicos que lhe  for
designado;

e  Assessorar em outras
tarefas correlatas

orientacao
Ambiente de Trabalho: interno e
eventualmente externo

PROCURA
DOR
JURIDICO

promove a
assisténcia em
assuntos
juridicos, dando
suporte a
diretoria

juridica,  bem
como representa

e Promover a defesa dos
interesses da Camara nos
contenciosos administrativos
¢ judiciais, em todas as
instancias, bem como a
proposicdo de agdes de
interesse da Camara para

Escolaridade: ensino superior completo
com registro na OAB

Experiéncia: comprovada de trés anos na
area juridica, com conhecimento em
informatica e lingua portuguesa com
redagdo propria
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
especializadas e complexas




judicial e
extrajudicialme
nte a Casa

garantia de suas prerrogativas
funcionais;

e Elaborar as defesas da
Camara junto ao Tribunal de
Contas relativo a prestagdo
de contas do Legislativo;

e Propor agdes competentes
contra pessoas naturais ou
instituigdes que praticarem
crimes contra a honra de
Vereadores ou denegrirem a
imagem da instituicao;

e Emitir os  pareceres
juridicos nos procedimentos
de compras, licitagdes e
contratos, inclusive
motivagoes de dispensa de
licitagdo;

e Manifestar, através de
parecer juridico, em assunto
de interesse da administragao
da Camara, sendo defeso sua
manifestagdo oral ou escrita
em assuntos de competéncia
da diretoria legislativa, exceto
quando formalmente
solicitado.

e Assessorar as Comissdes
nomeadas para  conduzir
processo ou inquérito
administrativo do qual fagam
parte servidores da Camara e
emitir os pareceres juridicos
para julgamento dos recursos
impetrados contra decisoes de
primeira instancia dos Orgdos
que integram a estrutura da
Camara Municipal.

e  Executar outras tarefas

correlatas

Tomada de Decisées: com iniciativa de
solugdes

Responsabilidade de
Confidenciais: total
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal
Responsabilidade  de
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: planeja
suas atividades

Ambiente de Trabalho: interno e externo

Dados

Seguran¢a de

TECNICO
EM
CONTA-
BILIDADE

Promove 0s
trabalhos
inerentes a
contabilidade,
executando,
organizando e
apurando tarefas

= Fazer empenhos,
verificando a classificacdo e
recursos das dotagdes
orgamentarias; controlar os
trabalhos de analise e
conciliagdo de contas,
conferindo 0s saldos,
localizando e retificando

Escolaridade: ensino médio completo e
curso técnico na area

Experiéncia: comprovada de trés anos na
fungdo ou cinco como auxiliar de
contabilidade, com conhecimentos gerais
dos servigos contabeis e nogdes de
contabilidade publica

Iniciativa/Complexidade: executa tarefa




pertinentes, para

controle
situagdo
patrimonial,
econdmica
financeira
Casa

da

e
da

possiveis  erros, emitindo
relatorios relativos a
execucdo orcamentaria e
financeira;

pela
execucdo dos servicos da
contabilidade, orgamento e
financas da Casa; pela
correta  classificagdo e
processamento da receita e
da despesa da Casa; pelo

e Responsabilizar-se

acompanhamento das
prestagdes de contas de
despesas de pronto

pagamento da Casa.

= Executar a escritura¢do e
assinatura de livros contébeis:
Boletins de Caixa de Bancos,

Balancetes Financeiros,
Razdo de Bancos/Caixa;
Elaborar balancetes, balangos
e outros demonstrativos
contabeis, cumprindo as
exigéncias legais e
administrativas vigentes,

organizando os trabalhos
inerentes a contabilidade;

= Conferir os  valores
relativos a requisicdo do
duodécimo e da regularidade

de seu cumprimento;
Controlar receitas, efetuar
pagamentos, registrando a

entrada ¢ saida de valores
para assegurar a regularidade
das transacOes financeiras e
comerciais;

® emitir
gestdo fiscal e

relatérios  previstos
normas da Casa; elaborando
ordem

relatorios de
demais
nas

e cumprindo a
cronologica de pagamento,
controle de contas
financeiras,
bancarias e conciliagdes em

movimentagoes

complexa e especializada

Tomada de Decisoes: capacidade de
discernimento e tomada de decisdes
Responsabilidade de Dados
Confidenciais: por dados e documentos
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal
Responsabilidade  de
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: planeja
suas atividades

Ambiente de Trabalho: trabalho interno

Seguran¢a de




geral;

e Processar operagdes de
crédito, obedecendo normas
governamentais; folha de
pagamento, calculos de férias
e rescisdes, expedicdo de
guias de recolhimento dos
encargos;

e Controlar operagdoes de
crédito, investimentos e
servigos a pessoas fisicas e
juridicas, a fim de cumprir e
fazer cumprir as normas e
regras internas;

e Organizar a tesouraria e
informar ao superior sobre as
questdes que dizem respeito
a assuntos financeiros;

e Efetuar pagamento das
despesas autorizadas,
mantendo em dia e em ordem
os depoésitos bancarios ¢ a
escrituragdo de receita e
despesa com os respectivos
comprovantes;

Realizar ordens

cronolégicas de pagamento,
controle de contas financeiras
e movimenta¢do bancaria,
emissdo de cheques, despesas
de pronto-pagamento, outros
documentos de pagamento e
conciliagdes em geral;

e [Executar outras tarefas
correlatas




TECNICO
EM
INFOR-
MATICA

Promove a
manuten¢ao do
sistema
informatizado,
softwares, rede
de
conectividade,
acesso a
internet,
servidores,
banco de dados,
computadores e
demais
dispositivos de
hardware.

e Executar as tarefas de
instalagdo, gerenciamento e
manutencio corretivas,
preventivas e preditivas de
todo o sistema informatizado,
hardwares, softwares, rede
de conectividade, acesso a

internet, servidores,
computadores e  demais
dispositivos;

e Resolver problemas

relacionados a aparelhos e
dispositivos eletronicos e de

informatica, sua
configuracdo,  acesso €
manuten¢ao;

e Sugerir mudangas, criar e
implementar dispositivos de
automacgio;

e Treinar, orientar e avaliar
o desempenho de operadores
dos sistemas;

e Estabelecer comunicagdes
oral e escrita para agilizar o
trabalho, redigir
documentacdo  técnica ¢
organizar o local de trabalho;
o Instalar e  configurar
softwares e  hardwares,
orientando o0s usuarios nas

especificagdes ¢ comandos
necessarios para sua
utilizacdo;

e Organizar e controlar os
materiais necessarios para a
execucdo das tarefas de
operacdo, ordem de servigo,
resultados dos
processamentos, suprimentos,
bibliografias;

e Operar equipamentos de
processamento automatizados
de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivos
conectados;

e Interpretar as mensagens

Escolaridade: ensino médio completo e
curso técnico na area

Experiéncia: comprovada de dois anos
na fun¢do, com conhecimentos gerais de
funcionamento € conserto em rede,
servidores, computadores ¢ dispositivos
Iniciativa/Complexidade: executa tarefa
complexa e especializada

Tomada de Decisées: capacidade de
discernimento ¢ tomada de decisdes
Responsabilidade de Dados
Confidenciais: por dados
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal
Responsabilidade de
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: planeja
suas atividades

Ambiente de Trabalho: trabalho interno

Seguran¢a de




exibidas no monitor,
adotando as medidas
necessarias;

e Notificar e informar aos
usuarios do sistema e a
Diretora Administrativa sobre
qualquer falha ocorrida;

e Executar e controlar os
servigos de processamento de
dados nos equipamentos;

e  Executar o suporte
técnico  necessario  para

garantir o bom
funcionamento dos
equipamentos, com

substituicdo, configuragdo e
instalagdo de modulos, partes
€ componentes;

e Administrar copias de
seguranga,  impressdo e
seguranca dos equipamentos;
e Executar o controle dos
fluxos de atividades,
preparacao e
acompanhamento da fase de
processamento dos servigos
e/ou  monitoramento  do
funcionamento de redes de

computadores;

e Participar de programa de
treinamento, quando
convocado;

e Controlar e zelar pela
correta utilizagao dos
equipamentos;

e Auxiliar na execu¢do de
planos de manutengdo, dos
equipamentos, dos
programas, das redes de
computadores, dos sistemas
operacionais e do sitio
eletronico da Céamara
Municipal de Ibitinga;

e Elaborar, atualizar e
manter a  documentagdo
técnica necessdria para a
operacdo e manutengdo das
redes de computadores;

e Operar, configurar e
manter em funcionamento e




atualizado o sitio eletronico
da Céamara Municipal de
Ibitinga, bem como os e-
mails dos servidores e
Vereadores, ¢ demais dados
atinentes aos sistemas
disponibilizados pela Camara
Municipal de Ibitinga na
internet;

e FExecutar outras tarefas
compativeis com as
exigéncias para o exercicio do
emprego.

AGENTE
DO LEGIS-
LATIVO

Promove a
elaboracdo e
organizacdo do
expediente  do

setor em que
esteja  lotado,
executando
servicos gerais
de escritorio de
natureza
complexa

= Executar as tarefas de
digitacdo, enderecamento e
encaminhamento de papéis e
documentos; revisdo grafica e

conferéncia de textos;
reprodugdo de documentos e
similares;

= Executar as tarefas de
recebimento de

documentacido e material, em
seu protocolo e distribuigdo
aos setores  responsaveis;
coleta, guarda, de papeis e

documentos, mantendo o
arquivo organizado;
encarregar-se das

encomendas de pequeno porte
enviadas aos ocupantes do

prédio, recebendo e
encaminhando aos
destinatarios;

= auxiliar na elaboragdo de
folha de pagamento; no
controle de materiais e
produtos; nos procedimentos
de compras;

e dar suporte nos trabalhos
legislativos com relagdo aos
projetos que tramitam no
Poder Legislativo; auxiliar a
redacdo e revisdo de
qualquer modalidade de ato
ou manifestacdo
administrativa, segundo as
normas técnicas;

e cemitir informagdes e

Escolaridade: ensino médio completo
Experiéncia: com conhecimento em
informatica e lingua portuguesa com
redagdo propria, comunicacdo cordial
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
rotineiras

Tomada de Decisdes: recebe instrugoes
Responsabilidade de Dados
Confidenciais: eventualmente
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal
Responsabilidade  de
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: recebe
orientacdo

Ambiente de Trabalho: interno e externo

Seguranca de




instrugdes sobre matérias de

interesse do Poder
Legislativo;

e claborar atas, dar suporte
em reunioes, coletar,
pesquisar, apurar e
selecionar dados para

elaboracdo de documentos e
relatorios; auxiliar na

elaboragdo e na aplicagdo de

requerimentos €  normas
relativos a administragdo
publica;

e promover o intercdmbio
de informagdes com os
diversos orgaos e
departamentos da
Administragdo Publica, tais
como Secretarias,
Autarquias, Fundagles e
Sociedades de Economia
Mista;

e auxiliar nos eventos

promovidos pela Camara,
durante sua preparagdo e
também na recep¢do a
autoridades, convidados e
demais  municipes  que
venham ao  Legislativo
anotando presengas quando
solicitado por seu superior
hierarquico;

= FExecutar outras tarefas
correlatas

MOTO- Promove o | e conduzir veiculo da | Escolaridade:  ensino  fundamental
RISTA controle, Casa, observando a | completo e CNH — categoria D '
rpanutengao, sinalizagdo, em  servicos Experlerfcza. comprovada de dois anos
limpeza e .. . . . na funcdo, curso de defesa e seguranga
~ administrativos, inclusive . .
locomogdo dos do d pessoal, comunicagdo cordial com as
veiculos da | transportando documentos e pessoas
Casa; se | materiais, controlando  a | Jniciativa/Complexidade: exige iniciativa
responsabilizad carga ¢ descarga para evitar | para tomada de decisdes em situacdes
0 por pessoas € | acidentes e danos; | emergenciais
materiais transportando representantes Tomada de.l.)eczsoes: recebe instrugdes
transportadas Responsabilidade de Dados




da Casa em  missoes
politicas, representativas e
administrativas, garantindo a
seguranca  dos
observando o dever de sigilo
das informagdes que tomar
conhecimento em fungdo do
trabalho.

e zelar pela manutencdo e

mesmos,

guarda do veiculo, inclusive

limpeza; cuidar da
manutengdo preventiva e
corretiva; informar o

superior por danos ocorridos
no veiculo; responsabilizar-
se por documentos,
mantendo-os atualizados;

e controlar o trafego do
veiculo, com registro de
percurso; as guias de
requisi¢do de combustivel e
insumos, a manutengdo
preventiva, registrando tudo
em livros proprios; elaborar
relatério de viagem,
prestando contas do
adiantamento para despesas
de pronto-pagamento que lhe
for incumbido, seguindo as
normas estabelecidas;

e responsabilizar-se  por
multas e outras infragdes
sofridas; mantendo-se
atualizado sobre mecanica e
elétrica automotiva basica,
direcdo defensiva e normas
de transito;

e [Executar outras tarefas
correlatas.

Confidenciais: eventualmente
Responsabilidade Patrimonial: total da
frota

Responsabilidade de Seguran¢a de
Terceiros: total pela integridade fisica
Responsabilidade de Supervisdo:
obedece as normas de seguranca
Ambiente de Trabalho: trabalho externo

Promove
abertura

fechamento do

prédio

e ecxecutar os servigos de
vigilancia do prédio,
inspecionando suas
dependéncias, verificando se

Escolaridade: ensino  fundamental
completo
Experiéncia: comprovada de dois anos

na fun¢do, curso de defesa e seguranca




seguranca  do
patrimonio
publico,
controlando o
fluxo de pessoas
na Casa,
preservando a
integridade das
pessoas;

portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso estdo
fechadas
corretamente em seus
horarios, e, no caso de
constatar irregularidades,
tomar as  providéncias
necessarias no sentido de
evitar incéndios, roubos ou
outras  anormalidades e
danos; entregando relatorios
das ocorréncias ocorridas;

abertas e

e observar ¢ controlar a
movimentagdo de pessoas ¢
veiculos no interior da Casa;
auxiliando no atendimento
da portaria, pessoalmente ou
telefonico; atendendo e
encaminhando as pessoas e
fornecendo informagdes;
evitando os transtornos e
tumultos;

= vigiar em eventos
especiais da Casa, zelando
pelo patriménio publico e
seguranca  das  pessoas,
tomando as providéncias
necessarias no sentido de
evitar danos e acidentes;

e executar a distribuigdo
(de unidade para
unidade) e externa (Orgaos
publicos, bancos e outros
estabelecimentos correlatos)
de cargas, documentos e
correspondéncias, colhendo

interna

as assinatura necessarias;
e [Executar outras tarefas
correlatas.

pessoal, comunicacdo cordial com as
pessoas

Iniciativa/Complexidade: exige iniciativa
para tomada de decisdes em situagdes

emergenciais
Tomada de Decisdes: recebe instrugio
Responsabilidade de Dados

Confidenciais: nenhum
Responsabilidade Patrimonial: total pelo
patriménio
Responsabilidade  de
Terceiros: relativa
Responsabilidade de Supervisdo:
obedece as normas de seguranca
Ambiente de Trabalho: interna e
eventualmente externa e noturno

Seguran¢a de

RECEPCIO
NISTA

promove o
atendimento e
encaminhament
o das pessoas e
seus  objetivos

= Atender cordialmente as
pessoas que procuram alguém
da Casa, seja pessoalmente,
telefone, faz ou e-mail, de
forma que todos cheguem ao

Escolaridade: ensino fundamental
completo

Experiéncia: com conhecimentos gerais
de atendimento ao publico, informatica;

boa dic¢do e comunicacdo cordial com as




pessoalmente,
via telefone ou
outros meios

destino desejado ou que seja
atendido de forma
satisfatoria; mantendo contato
att que o assunto seja
solucionado;

= Receber e encaminhar os
que tenham interesse a tratar
no estabelecimento; verifica
se a pessoa procurada estd no
prédio, utilizando-se  de
telefone, interfone ou outros
meios, para encaminhar o
visitante ao local;

= Recepcionar pessoas e
autoridades em  eventos
especiais da Casa, zelando
pela forma de tratamento com
cada um;

= Controlar a
movimentagdo de pessoas e
materiais, fazendo 0s
registros pertinentes, para
acompanhamento dos

presentes e evitando desvio
de materiais e outras faltas,
mantendo-se informado dos
presentes na Casa;

= Encarregar-se das
encomendas de pequeno porte
enviadas pelos e  aos
ocupantes do prédio,
recebendo e encaminhando
aos destinatarios, para evitar
extravios e outras ocorréncias
desagradaveis;

e [Executar outras tarefas
correlatas.

pessoas

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
simples

Tomada de Decisées: recebe instru¢des
Responsabilidade de Dados
Confidenciais: eventualmente
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal
Responsabilidade  de
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: recebe
orientacao

Ambiente de Trabalho: interno

Seguranga  de

SERVENT | Promove a| e executar servicos de | Escolaridade:  ensino  fundamental
E manuten¢dao € | |impeza e arrumagdo nas incompleto ) )
asseio do dependéncias  da  Casa, Expertencza: conhecimentos gerais em
prédio, . . limpeza e produtos
comunicando ao superior L .
assegurando o . . Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
bem-estar  das | qualquer irregularidade, a | tineiras e simples
pessoas que | necessidade de consertos ¢ | Tomada de Decisées: recebe instrucdes
permanecem ou | reparos nas dependéncias, | Responsabilidade de Dados
circulam  pelo | moveis e utensilios; Confidenciais: nenhum
prédio. Responsabilidade Patrimonial: relativa




e zelar pela limpeza,
higiene, conservagdo e bom
aspecto dos utensilios
utilizados no  trabalho;
mantendo  arrumado e
guardado; recolhendo
utensilios desocupados,
colocando-os em recipientes
apropriados, lavando os
utensilios de cozinha;
inclusive os panos utilizados;
e manter sob sua guarda os
produtos relacionados com
seu trabalho, verificando
necessidade de reposi¢do em
impressos previamente
fornecidos, o  consumo
utilizados  para  efetivo
controle.

e cuidar dos ingredientes
necessarios ao preparo dos
alimentos e bebidas;
preparando os alimentos e
bebidas a serem servidos,
dando 0 tratamento
adequado de modo a atender
o cardapio  previamente
definido, cuidando do estado
de conservacao dos
alimentos, procedendo a
limpeza e higiene do local de
preparo e consumo dos
alimentos, dispondo
adequadamente dos restos de
comida e lixo da cozinha;

e servir alimentos e
bebidas as  autoridades,
visitantes e  servidores,
dispondo os alimentos em
utensilios apropriados, de
modo a garantir um servico
higiénico e de agradavel
aspecto visual, tratando a
todos de forma cortes e bem

pela conservagdo

Responsabilidade de Seguranca de
Terceiros: nenhuma

Responsabilidade de Supervisdo: recebe
orientacdo

Ambiente de Trabalho: interno




educada;
e FExecutar outras tarefas
correlatas.

ANEXO V
ESCALA DE REFERENCIAS

REFERENCIA

N° VALOR

RS

01 1.267,00

02 1.419,04

03 1.589,32

04 1.780,03

05 1.993,63

06 2.232.86

07 2.500,80

08 2.800,89

09 3.136,99

10 3.513,42

11 3.935,03




