=!_ CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

PARECERES DAS COMISSOES AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR
NY 01/2018

Atualiza a Estrutura Administrativa, Estabelece o Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Chavantes ¢ di outras providéncias,

COMISSAQ _DE __ JUSTICA E REDACAO

Esta Comissao examinando o Projeto em epigrafe,
considerando que O MESMO €NCONLTA-SE elaborado na forma regulamentar,
respeitando os preceitos constitucionais, nada tem a opor quanto 40 que lhe
compete examinar, emitindo seu parecer FAVORAVEL a aprovagao do

mesmo,
Qala das Sessoes, de de 2018.
Daniel Belizario de Oliveira Hilton Oliveira Rafael Lopes Garcia
Presidente Secretirio Membro

COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO

Esta Comissao examinando o Projeto em paula, considerando
que © mesmo foi elaborado respeitando as normas ¢ diretrizes basicas
orcamentarias e 0s principios estabelecidos pela Lei n° 4320, de 17 de
margo de 1.964, nada tem a opor quanto ao que lhe compete examinar,
portanto emite 0 seu parecer FAVORAVEL # aprovagéo do mesmo.

Sala das Sessoes, de de 2018.

Luis César Pedro Longo Luiz Filipe de Paula Jacinto Maicon Henrigue Brizola
Presidente Secretirio Membro
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=} — CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 0172018

ATUALIZA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, ESTABELECE O
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
CHAVANTES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Chavantes, Estado de Sio Paulo aprovou:

TiTULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - Esta Lei dispde sobre a reestruturagio dos Quadros de Cargos,
define suas atribuicdes, fixa os respectivos vencimentos, sua carga hordria, bem como
estabelece o Plano de Carreira dos Servidores Piblicos da Camara Municipal de Chavantes

Paragrafo Unico - A estrutura de que trata este artigo ¢ integrada por érgdos
principais, quais sejam: GABINETE DA PRESIDENCIA e DIRETORIA DE GESTAO,
DE COMUNICACAO SOCIAL E DE APOIO INSTITUCIONAL.

Artigo 2° - O Quadro de Pessoal, atendendo as conveniéncias da
Administragdo, guarda absoluta conformidade com a Estrutura Administrativa e em

-} | obediéncia ao Estatuto dos Servidores Piblicos Civie Municipais - Lei 2093/1992.
3 Artigo 3° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
S | Pblicos da Cimara Municipal Chavantes/SP. aprovado pela presente Lei, fem como
"> 5 | objetivos:
E% I - & eficacia no servigo piiblico em atendimento & comunidade:
3 IT - aprimoramento dos servigos oferecidos aos cidadios:
E . I - a valorizagdo e a profissionalizagio dos servidores municipais do
15\ legislativo.
£

TiTULO 11

DA ESTRUTURA ADMINSTRATIVA

Artigo 3° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Chavantes,
SErd assim composta:

I- Gabinete da Presidéncia,
- Gabinete dos Vereadores.

lli-  Diretoria de Gestdo, de Comunicagiio Social e de Apoio Institucional;
IV- Procuradoria Juridica;

L V- Departamento de Contabilidade/Financeiro, ao qual se subordina o
Contador/Contabilista:
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F — CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

V- Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Patriménio,
Compras e Licitagao;

VII-  Departamento Administrativo ao qual se subordinam o Diretor
Administrativo, o Oficial Legislativo e o Encarregado de
Manutencgdo.

SECAO 1
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Artigo 4 - Ao GABINETE DA PRESIDENCIA. compete;

I- Dirigir ¢ controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos:

1I- Determinar a distribuicdo de tarefas aos funcionarios da Céamara
Municipal;

-  Aprovar a escala de férias dos funcionarios, observando os interesses
do Legislativo;

V- Cobrar a freqliéncia e a permanéncia dos funciondrios no servigo,
autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario durante
0 expediente;

V- Supervisionar o expediente do Legislativo;

VI-  Emitir pareceres ¢ expedir 0s documentos inerentes s acdes dos

— Vereadores em sessdo plendria;

VII-  Solicitar o arquivamento de documentos e processos do Legislativo:

VIIl-  Cobrar o bom andamento dos trabalhos da Cémara Municipal;

IX- Zelar pelo decoro parlamentar:

X- Autorizar ¢ assinar os pagamentos do Legislativo;

Xl Assinar os balancos e balancetes da Cémara Municipal juntamente
com o Agente Contabil e Financeiro:

XIl-  Autorizar as despesas inerenmtes ao bom funcionamento do
Legislativo com 4 assessoria do Agente Contabil e Financeiro;

XHI-  Autorizar e assinar as prestacdes de contas do Legislativo juntamente
com o Agente Contdbil e Financeiro:

XIV- Elaborar pareceres sobre processos do Legislativo;

XV-  Executar as tarefas correlatas atribuidas por lei e regimento interno
do Legislativo,

Parigrafo Unico - Os Gabinetes dos Vereadores estdo diretamente
subordinados a0 GABINETE DA PRESIDENCIA do Legislativo.
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SECAO I

DA DIRETORIA DE GESTAO, DE COMUNICACAO
SOCIAL E DE APOIO INSTITUCIONAL

Artigo 5° - Sao atribuigdes da DIRETORIA DE GESTAO, DE
COMUNICACAD SOCIAL E DE APOIO INSTITUCIONAL, a coordenagdo ¢ controle
direto das dreas de Suporte Legislativo, Contabilidade e Finangas, Recursos Humanos,
Compras, Licitagdo e Patrimdnio ¢ Administrativo; ¢ responde pela politica de gestio de
meios para o funcionamento adequado do legislativo.

Paragrafo 1° — Compete & DIRETORIA DE GESTAO, DE
COMUNICACAO SOCIAL E DE APOIO INSTITUCIONAL, alem das atribuigbes.
constantes deste artigo, assessorar a Presidéncia. as C omissées ¢ os Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos administrativos da Camara, efetuar todos 0s pagamentos do
Poder Legislativo, controlar todas as entradas ¢ saidas de valores, assinar juntamente com o
Presidente o movimento financeiro, representar a Camara Municipal dentro ¢ fora dela, por
determinacdo da Presidéncia ¢ comparecer em todas as sessDes camararias,

Pardgrafo 2° — Compete ainda 4 DIRETORIA DE GESTAO, DE
COMUNICACAO SOCIAL E DE APOIO INSTITUCIONAL:

I- Atender ao publico, agendar convites, anotar recados ¢ mensagens
telefnicas ou eletronicas;

[I-  Promover as gravagdes ¢ entrevistas do Presidente do Legislativo e
dos Vereadores;

[li- Entrevistar as autoridades visitantes do municipio e da Cidmara
Municipal:

IV-  Zelar pela boa imagem do Legislativo e de seus representantes,
passando para a comunidade, por intermédio das informagdes, 4
transparéncia das agbes desenvolvidas pelos Vereadores;

V- Atender a Presidéncia ¢ os Vereadores em suas necessidades de
comumicacio, no que se refere as gravagdes de dudio e video,
conforme as condicdes técnicas e operacionais oferecidas pelos
equipamentos utilizados pelos profissionais que atuam  no
Legislativo;

VI-  Quando solicitado, prestar assisténcia a Presidéncia;

VII- Prestar servicos durante as sessGes, reunides € eventos, quando
convocado.

Pardgrafo 3° — A subordinagdo direta da DIRETORIA DE GESTAO, DE
CUMICJKQEG SOCIAL E DE APOIO INSTITUCIONAL € com a Presidéncia do
Legislativo,

Rafa of [ opes Garca
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CONSIDERADO

E _ CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

SECAO I
DA ASSESSORIA AO GABINETE DO PRESIDENTE
Artigo 6"- A ASSESSORIA AO GABINETE DO PRESIDENTE se dara
através dos seguintes cargos:
I- Diretor de Gestio, de Comunicagio Social e de Apoio Institucional:
1I- Contador/Contabilista;
Ill-  Procurador Juridico.
Parigrafo Unico - O item [ ¢ de livre nomeagio ¢ exonera¢io da

Presidéncia do Legislativo. os itens Il e [l s@o cargos de provimento efetivo —
concursados,

CAPITULOII
DOS ORGAOS SUBORDINADOS A DIRETORIA DE GESTAO, DE
COMUNICACAO SOCIAL E DE APOIO INSTITUCIONAL
SECAOI1

DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

ETO DE

Artigo 7" - Sdo atribuictes do DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
4 E FINANCAS da CaAmara Municipal, a elaboraciio dos controles contdbeis, das dotagdes
4 orcamentarias, guarda dos documentos fiscais e demmis comprovantes de despesas,
assessorar a Diretoria de Gestio e os demais orgdos da Camara Municipal, levantamentos
de dados para a elaboragfio da peca orcamentdria do Legislativo e seu acompanhamento,
bem como todo o controle financeiro. Comparecer em todas as sessdes legislativas para
subsidiar com informagdes ao plendrio, quando solicitado,

pujact ﬁupv.'r Garcua
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= SECAO I

T

E DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

o

N F Artigo 8° — Sao atribuigdes do DEPARTAMENTO DE RECURSOS
G912 £ | |HUMANOS do Legistativo:
= 54

ol | - Atualizar o controle de assentamento individual dos funcionérios da

) a“f Cémara Municipal:
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AMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —;

Providenciar a folha de pagamento mensal, ouvido a Presidéncia do
Legislativo e/ou Diretor de Gestio do Legislativo;

Providenciar a elaboragio do célculo dos recolhimentos
previdenciarios,

V-  Efetuar a escala de férias dos funciondrios do Legislativo, observado
os interesses piblicos e, ouvir a Diretoria de Gestio;

V-  Elaborar os atestados, certiddes e comprovantes, a pedido dos
interessados, mediante requerimentos devidamente protocolados,
encaminhando-os ao Departamento de Administragao;

VI-  Atualizar os calculos relativos aos direitos ¢ vantagens pecuniarias
dos funciondrios’ do Legislativo, levando-os a0 conhecimento da
Diretoria de Gestliio e do Departamento de Contabibilidade ¢
Finangas;

ViIl-  Providenciar os estudos ¢ os cileulos dos percentuais da folha,
perante a receita or¢amentéria, de conformidade como que dispde n
Lei de Responsabilidade Fiscal;

VIll-  Elaborar relatério de provisionamento do 13° salario/abone;

IX-  Elaborar relatorio de previsao das férias;

X-  Requisitar 0 material necessrio para o bom funcionamento do
Departamento;

Xi-  Cuidar para que a qualidade no atendimento dos servigos, sejam uma
constante nos seus atos administratives;

Xll-  Comparecer em todas as s¢ssdes da Camara, para orientar o plendrio
quando solicitado;

— = Xll-  Realizar outras tarefas correlatas a drea de Pessoal;
G % I XIV- Realizar atividades relacionadas & avaliagio de merecimento, ©
aql gerenciamento do sistema de promogdes e progressies e dos planos
o 3 é S de lotag3o do funcionalismo.
A, - |
i | Ss
oY 1 zE SECAO 111
& asgk S
= @) ;
E?ﬂ = X DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO, COMPRAS E LICITACAO
- 2
AEINE :
5 3 é < | Artigo 9° — As atribui¢des do DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO,
b bl COMPRAS E LICITACAO szo:
I- Fazer cotagio de pregos para aquisi¢do de bens e servigos;
| - Organizar e realizar as compras de bens ¢ servicos da Cémara, em
a4 e b articulagdo com as demais Diretorias e Departamentos;
E : 8 [l Promever a realizagio de licitagdes para compras, obras e Servigos
B4 52 necessarios &s atividades dos orgios do Legislativo, bem como para
,51 P alienacio ou concessdo e permissio de direito real de uso de bens ¢
o b 8- Servicos municipais;
;.;:‘.t: 0 2 3 IV—  Executar as atividades relativas ao tombamento, registro. inventério,
=2 25} protegiio, controle ¢ conservagio dos bens patrimoniais do
|"':l ‘_,J = Legislativo;
=
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: — CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —
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V-  Manter 0 argquivo patrimonial em perfeita organizacio para que o
controle dos bens patrimoniais possa sempre ser aferido;

VI-  Realizar a baixa do patriménio considerado inservivel para o uso e
informar o Departamento de Contabilidade e Finangas sobre a sua
baixa;

VIi- Manter juntamente com © Departamento de Administracio, o
cadastro atualizado dos fornecedores;

VIII- Planejar, executar. coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades referentes ao Departamento, tendo em vista as
necessidades e objetivos da Administragiio do Legislativo;

[X- Organizar e manter atualizado sistema de informagdes NeCessarias ao
cumprimento das finalidades do Departamento ¢ a0 atendimento as.
solicitagdes do Gabinete da Presidéncia do Legislativo;

X- Supervisionar as requisigdes de compras;

XI-  Planejar com os demais érgfios, a previsdo de consumo dos materiais
de uso continuo para os servicos do Legislativo:

XIl-  Supervisionar a organizagdo dos materiais;

X1ll- Acompanhar os estoques minimos de materiais de maior consumo,

_ para o perfeito funcionamento da Camara Municipal:

XIV- Verificar e orientar a maneira de preservar, CONservar € recuperar 0s
materials adguiridos;

XV- Acompanhar & expedigdo dos certificados e registros cadastrais —
CRC, das empresas interessadas em contratar com a Camara
Municipal;

- XVI- Verificar os limites previstos para dispensa de licitagio, nos ¢asos de

obras e servigos de Engenharia, outros servigos e compras:

XVII- Adequar o sistema de registro de pregos;

XVIII- Acompanhar as licitagbes de obras, servigos, inclusive de
publicidade, compras, alienagdes, concessdes, permissies e locagdes
da administragdo publica;

XIX- Verificar os processos de dispensa ¢ inexigibilidade de licitagio;

XX- Verificar os procedimentos utilizados para a realizacdo das licitagbes;

XXI- Verificar os processos de venda de materiais inserviveis da Camara;

XXII- Acompanhar a formalizagio administrativa da execu¢io dos
contratos admistrativos e o recebimento de seu objeto:

XXI11l- Comparecer ds sessdes legislativas para esclarecer o plendrio, quando
solicitado;

|

gl DE CHAVARTES
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XXI1V- Realizar outras atividade inerentes as suas fungdes ou quando forem

RECES!

\ 3 solicitadas pelo Presidente e/ou Diretor de Gestio.
o SECAO IV
A 35 :; DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
111
s ®l As® i Artigo 10 — Ao DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO compete:
C‘L_—--—-ll- — | coNSIDERADD ORIETO BE
DELIBE S
SESSAD -

Fajacl Lopes Garcia
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1- Planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar ¢ avaliar as
atividades referentes 4 pasta, tendo em vista suas atribuigdes € os
objetivos e necessidades da administracgo legislativa;

1- Organizar ¢ manter atualizado o Cadastre de Fornecedores da
(Camara Municipal;

[ll- Organizar ¢ exercer o controle sobre os contratos firmados pelo
Legislativo:

[V-  Executar as atividades referentes ao servigo de protocolo,
promovendo o encaminhamento e acompanhamento de todos os
processos em tramitagio;

V- Organizar ¢ manter atualizado o arquivo de informagdes necessirias
ao cumprimento das atividades do Departamento e dos demais
orgdos da administragdo legislativa;

VI- Estabelecer os requisitos basicos ¢ procedimentos referentes a
correspondéncia e arquivo geral da Cimara Municipal;

VII- Executar as atividades increntes & limpeza, conservagio ¢
manutengdo do prédio do Legislativo;

VIIl- Executar as atividades administrativas necessdrias 4 utilizagéo e
conservagdo do veiculo e outros bens permanentes do municipio:

IX-  Executar as atividades de prevengiio de acidentes de trabalho;

X- Preparar. registrar. publicar ¢ expedir os atos do Presidente da
Cédmara,

XI-  Preparar e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete da
Presidéncia;

XIl- Comparecer a todas as sessoes legislativas para esclarecer o plenario,
quando necessario;

XIII- Realizar outras atividades pertinentes fis suas fungbes ou quando

solicitada pela Presidéncia da Camara e/ou Diretor de Gestio.

TITULO I

DOS CARGOS

CAPITULO1

DA HIERARQUIA

Artigo 11 — Visando estabelecer uma relacdo de subordinagio entre os
varios cargos, direglio, assessoramento ¢ chefia, hierarquicamente a ordem de comando dos
cargos corresponde a:

a- Nivel Superior,
b- Nivel Intermediario

—_—
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CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

CAPITULO NI
DOS CARGOS PUBLICOS
Artigo 15- Os CARGOS PUBLICOS da Cimara Municipal sio:

1- Em comissdo;
1I- Efetivos.

Paragrafo unico: a caracterizagdo, atribuigdes, requisitos de provimento das

func¢des, carga hordria e vencimentos dos cargos publicos estdio discriminadas nos Anexos
desta Lei.

SESSAO1
DOS CARGOS EM COMISSAO
Artigo 16 - Os CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAQ, sio os de livre nomeagiio e exoneracdo a qualquer tempo, a critério exclusivo
do Presidente da Camara, ndo necessitando de habilitagio em concurso publico para o seu

preenchimento,

Artigo 17 « E considerado CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAQ,
integranie do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Chavantes:

I- Diretor de Gestdo, de Comunicagdo Social e de Apoio Institucional:

SESSAOII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Artigo 18 - Somente podero ocupar os CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO, os nomeados que hajam logrado obter, previamente, habilitagio e classificaciio
em concurso publico promovido pela Camara Municipal de Chavantes, assim como os
funciondrios estaveis contemplados pelo artigo das disposi¢es constitucionais transitorias.

Artigo 19 - Sio CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO da Camara

e~ Municipal:

b | .

3 ‘ g 1 I- Procurador Juridico;

3 _ 1551 -  Contador:

W -3 1II-  Diretor Administrativo;

| ‘s | IV-  Oficial Legisiativo:

§ y 31 V- Encarregado de Manutengio;
=
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TITULO IV

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 20 - Fica assegurado aos servidores da Camara Municipal o direito de
abonar seis faltas ao trabalho durante o ano, no méximo uma por més, sem prejuizo de
vencimentos.

Parigrafo dnico — As faltas previstas no caput deste artigo dependem de
autorizagdo do chefe imediato, devendo ser comunicada ao Departamento de Recursos
Humanos com antecedéncia minima de 03 dias.

Artigo 21 — O funcionario que completar 20 (vinte) anos no servigo publico
municipal recebera a sexta parte do seu vencimento, ao qual se incorpora autométicamente.
para todos os efejtos.

Artigo 22 — Por quinquénio de efetivo exercicio no servigo piiblico, continuo
ou ndo, serd concedido ao servidor um adicional de valor correspondente a 5% (cinco por
cento) do valor de referéncia do vencimento ou seu saldrio.

Artigo 23 — O Plano de Carreira dos funcionarios do Legislative Municipal
criado para a valorizagio dos mesmos e melthoria do atendimento dos municipes seguira os
anexos a estu Lei Complementar, além das tabelas de vencimentos, criadas por leis propias.

— Artigo 24 — A anilise do desempenho dos funciondrios do Lepislativo
Municipal ocorrerd a cada dois anos, contados a partir da promulgacdo desta Lei
Complementar.

Parigrafo Unico — As promogdes dos funciondrios. previstas no artigo 23,
ocorrerdo tanto na forma horizontal como vertical, obedecida a tabela constante em lei
propria.

Artigo 25 — Sera utilizada a tabela dos vencimentos dos funciongrios do
Legislativo Municipal aquela constante no Anexo | da presente Lei Complementar,

Artigo 26 — A quantidade de vagas do quadro de pessoal da Chmara
Municipal, estd contida no Anexo | desta Lei Complementar.

Artigo 27 - A forma de andlise para efeito do planc de carreira dos
== funciondrios do Legislativo Municipal € a constante dos seguintes paragrafos:

§1" - Para efeito da aplicagdio desta Lei, considera-se:

wARAN S
28

gE } - i = PLANO DE CARREIRA — Conjunto de diretrizes ¢ normas que
s ik j id estabelecam a estrutura ¢ procedimentos de cargos, remuneracio e
S = ; desenvolvimento dos profissionais do servigo publico municipal da
; &% Camara Municipal de Chavantes.

1
S 3; 24 FONSIDERADO OBJETO DE
Cf . Emgg? - At

Rafael Lopes Garcia
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¢ referéncias horizontais por nivel, para os funcionarios do Poder Legislativo.
= §3° - A avaliagdo deve medir o desempenho do servidor no cumprimento das
% suas atribuigbes, levando em consideraclio os seguinies critérios comportamentais,
\Jn g |estratégicos e operacionais:
b ]
=
%"E I Qualidade do trabalho;
t‘i = lI-  Produtividade no trabalhe;
3 HI-  Iniciativa;
§ IV-  Presteza;
V- Aproveitamento em programas de capacitagio;
VI-  Assiduidade:;
VIl-  Pontualidade
' VIII-  Administragdo do tempo;
1 r)f_ 3 IX-  Uso adequado dos equipamentos de servigo:
%‘E c‘«? :E ; | X-  Avaliagdo de conhecimentos especificos.
: P
W 1R 5_5 §4” - Os critérios de que trata o § 3° poderdo ser adaptados e/ou modificados
7 ﬁ 3 E 1 [mﬁmg:ﬁo da natureza do cargo do servidor.
53 (B |
5 =~ } \ '3 b §5" - A avaliagio de desempenho sera cumulativa e realizada a cada dois
5 — ’i - ¢ lnos, através de preenchimento de formulério especifico, levando-se em consideracdo os
= ™ | % [ritérios estabelecidos no § 3°
t'?.'. =

-  CARREIRA - E o agrupamento de cargos integrantes do plano de
carreira ¢ remuneragdo, observadas u natureza e complexidade das
atribuigdes e habilitagio profissional.

II-

CARGO - Conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao profissional do servigo publico municipal, previstas no
plano de carreira e remuneragio. de acordo com a drea de atuagiio e
lformagdo profissional. '

IV— VENCIMENTO - Retribuigdo pecunidria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei.

V- REMUNERAQAO - Vencimento do cargo de carreira, acrescido das
vanlagens pecunidrias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em
lei.

VI- NIVEL — Graduagdo vertical ascendente.

VII- REFERENCIA — Graduag¢iio horizontal ascendente. existente em
cada nivel. _

VIII- PROGRESSAO FUNCIONAL - Deslocamento do servidor nes
niveis e referéneias contidas no seu cargo.

[X-  ENQUADRAMENTO — Atribuicdo de novo cargo, grupo, nivel e
referéncia ao servidor, levando-se em consideragdo o cargo
atualmente ocupado.

X—  QUADRO DE PESSOAL — Conjunto de cargos de provimento

efetivo e comissionado dos profissionais da CAmara Municipal de
Chavantes,

§2" - A tabela de unidade de vencimentos serd composta por niveis verticais
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— CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

§6° - Cabe 4 Comissio de Avaliagio criada pelo Presidente do Legislativo,
elaborar a coleta da avaliagio do servidor realizada pelo seu Chefe imediato, com ciéncia
do mesmo. A Comissio sera indicada pelo Presidente e sera composta por trés membros da
Cémara, funciondrios ou vereadores,

§7° - O funciondrio que nio alcangar, na avaliagdo, os requisitos minimos
para conseguir a promogiio, deverd participar das orientagdes/ cursos de capacitacio
especificos para a melhoria do desempenho, promovidos pelo Diretor de Gestio da Cimara
Municipal.

§8 ° — Nao logrando éxito na avaliaglio, o servidor perdera a promogao & que
teria direito.

§9° - Fica prejudicads a progressdo funcional por desempenho, quando o
funciondrio sofrer uma das seguintes penalidades, durante o periodo aquisitivo:

- Somar duas penalidades de adverténcia por escrito,
[I-  Sofrer pena de suspensao disciplinar,

M- Completar trés faltas injustificadas ao servigo;

V-

Somar cinco chegadas atrasadas ou saidas antecipadas sem
autorizagdo da chefia imediata.

§10 - Fica estabelecido como um dos principais fatores de avaliagdo, o
Absenteismo.

[ — Entende-se por absenteismo toda falta do funciondrio/servidor ao
trabalho, seja ela legal, justificada ou inmjustificada. Nio serdo
consideradas, para efeito desta variavel, as seguintes auséncias:

a) Férias,

b) Licen¢a Prémio;

¢) Afastamento durante o semestre de avaliacfio, por motivo de doenga
ou acidente de frabalho, por periodo superior a 15 dias.

§11 — No caso de afastamento pelo INSS, considera-se do 16° (décimo sexto)
dia em diante. Os 15 (quinze) dias anteriores sdo computados no
absenteismo total do Departamento/Segdo.

§12 — A progressdo por curso de aperfeipoamento ou capacitagdo —
Progressdo Horizontal — que se dard através de comprovante de participacio em cursos na

area de atuacdo, sendo que cada 160 (cento e sessenta) horas de curso darg direito 4 nova
referéncia.

l-t}requarimentapamnprmnoqﬁopurcursude
aperfeicoamento/capacitagio deverd ser apresentado até o dia 20 de
dezembro do ano em que o servidor tiver direito a requeré-la ¢ a sua
concessio sera feita no més de fevereiro subseqiliente;
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'TE _ CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

11 - Terdo validade os cursos de aperfeigoamento / capacitagdo realizados na
drea de atuagio do funcionario, registrados no ¢rgdo compelente €
concluidos apos a efetivagao do funcionario no guadro funcional da
Cfimara Municipal de Chavantes;

11l - Para & primeira progressdo por curso de aperfeigoamento/capacitagao, a
ser realizada 3 (trés) anos ap0s a investidura no cargo. serd permitida a
utilizagdio de até 80 (oitenta) horas de cursos/eapacitagio realizados antes
do ingresso, devidamente registrados nos orgdos competenies € na area
de atuacfo.

§13 - Os formularios necessarios para a avaliagio contidos no Anexo VIII
fazem parte integrante desta Lei Complementar.

Artigo 28 — Sera considerada como horas extraordindrias aquela prestada
apds as 18 horas, ou seja. fora do expediente administrativo.

Parfigrafo Unico: Em hordrio de expediente administrativo a hora extra
laborada sera transformada em Banco de Horas, & ser regulamentada em ato proprio.

Artigo 29 - S3o considerados extintos 0s cargos nao constanies desta Lei.
Artigo 30 — Fica alterada a carga hordria do cargo de Procurador Juridico €
passa a integrar a referéncia “4A" do quadro de vencimentos. mantendo-se as demais

vantagens previstas em normas legais.

Artigo 31 — As despesas para 8 execugio desta Lei Complementar, correrdo
L por conta de dotagdes proprias do or¢amento vigenle.

Artigo 32 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua promulgagio, revogadas
as disposigdes em contrario e respeitados o0s direitos adquiridos.

Céamara Municipal de Chavantes, 31 de Janeiro de 2018.

=D
LU O o
ANA FATIMA MOREIRA PEREIRA
Presidente da Caimara

HILTON DE OLIVEIRA
2° Secretdrio
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TE — CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

ANEXO 1 - QUADRO DE SERVIDORES

OQUANTIDADE, CARGA HORARIA, REFERENCIA E NIVEL DE
ESCOLARIDADE EXIGIDO PARA O PROVIMENTO

A - CARGOS EM COMISSAO

'QUANT. [ GARGO | REFER. REQUISITO
01 Diretor de Gestdo, de Comunicaggoe| 02 A Livre Nomeagio
de Apoio Institucional 1

B - CARGOS EFETIVOS

QUANT. | CARGO REFER. |REQUISITO Carga Hordria

01 Proeurador Juridico 04 A Advogado 30hs

01 Contador 03 A Contador/Contabilista | 20hs

01 Diretor Administrativo 03 A Curso Superior 40hs

01 Oficial Legislativo 02 A 2° Grau 40hs )
01 Encarregado de Manutencdo |01 A Ensino Fundamental | 40hs

C- TABELA DE VENCIMENTOS (expressos em reais)

é  |memGrayl A | B| c [ D | E F| ¢ | B I
adt Lot ;1,122,‘291.2{}4,36125&64 1314,81 |1.378,22]1.439.411.502,26/1.567,91| 1.636,43
; '% 02 D.154.942 255,952.360,902.476.652.593,292.715,902.845,8802.981,06| 3.122.67
[ T

Ge 03 3.551,413.723,843.902,614.093,634.291.214.501.904.719,07#.947,00| 5.185,95
< 23] o4 5.551.415.723,845.902,616.093,636.291.216.501,906.719,076.947,00 7.185,95
2& 33 |
iy I5°
i - 3
% o % k. :,*:F-‘ D- Para o cilculo do absenteismo serd utilizado a formula abaixo:
z3as |7
3853 |
N* total de faltas no meés
100 = IR

"'__"'-__-=F~ ;5-'!1! X :

|8 =] |3 | n° de  empregados x n° diss dfeis  no  mes

[z YY) 'f PONTUAGAO:

£k L 13. 2 fNDICE DE ABSENTEISMO  ceoeccsnnen PONTOS

- IR R Menor que 0,80% T AR
Pn 5 Entre 0,80% ¢ 1,15% S =
=3 | Entre 1.16% ¢ 1.39% imiesssersisn ]G
= Entre 1.40% e L50% i 03
: Maior gue 1,5% L. Z2T0
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i — CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

ANEXOTI

DAS ATRIBUICOES DO DIRETOR DE GESTAO, DE COMUNICACAO SOCIAL
E DE APOIO INSTITUCIONAL

1. Referéncia: 2A
2. Requisitos para o Provimento;
Instrugdo: Livre Nomeagéo.
Habilitacio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas

Ll
L
tarefas.
3. Condigies de Trabalho:

Jornada: 40 horas semanais

Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a prestagio de
servigos extemos. & noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao piblico.

4. Atribuicdes:
a) Descrigio Sumaria: Realizar todos os trabalhios burocriticos relativos ao Gabinete do
Vereador, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.
b) Descrigdo D :
. Proceder @& leitura de jornais e revistas, selecionados os assuntos de interesse do
Legislativo ¢ do Municipio, arquivando-os em pastas as legislagdes, jurisprudéncias ¢
doutrinas para oferecer subsidios na elaboracdo de pareceres e ou consultas dos Vereadores
¢ da Presidéncia:
. Consultar bancos de dados para obter as informagdes necessarias para subsidiar a
atuaciio dos parlamentares, Presidéncia da CAmara, e 0s membros das comissoes;
. Supervisionar os servigos de digitagio de documentos, Autografos, Decretos
Legislativos, Resolugdes, Atos da Mesa para atender ao processo Legislativo da Camara
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Municipal;

. Verificar os oficios, atas das Sessdes Camararias, antes do registro definitivo em
£ livros proprios ou em sistemas informatizados para a preservagio das informagdes;

= Despuchar com a Presidéncia da Camara diariamente:

Supervisionar a guarda, arquivamento € Seguranga das fitas, cds e outros
instrumentos de gravacdo das sessdes;

. Assessorar no controle dos Projetos pautados, verificando os prazos para @
apreciagdo, aditamento. aprovagao, rejeicio ou outros mMOLVOS de encerramento da
tramitagic da matena;
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. Supervisionar a atualizagio dos arquivos de Leis, Decretos Le

Resolucdes, Atos e Sistemas de referenciamento em meio magnético ou manual;

. Assessorar nos servios plenarios, verificando se estdo anotando as deliberagdes e

fornecendo material de apoio como leis, doutrinas, jurisprudéncias e outros que s fizerem

necessério para atender as solicitagdes da Mesa do Legislativo,

. Dirigir as atividades relativas @ transmissfo das sessGes ¢ audiéncias publicas da

(Céamary;

. Examinar o documentos que lhes sio apresentados, para atender os interesses da
Camara Municipal;

gislativos,
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— CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

. Verificar o recolhimento nos Bancos, em conta corrente ¢m nome do érgdo publico,
todo o numerdrio recebido, mantendo em caixa apenas o necessario para o atendimento do
expediente normal juntamente com o Contador/Contabilista;

. Cobrar o acompanhamento da conciliagio bancria, para efeito de conferéncia do
saldo em caixa realizado pelo responsivel pelo Departamento de Contabilidade e Finangas;

. Analisar 0 demonstrativo de movimento didrio do caixa, para apresentar a
Presidéncia da Camara a situagio financeira elaborado pelo Agente Contibil e Financeiro;
. Acompanhar as atividades inerentes ao Departamento de Pessoal:

» Verificar as saidas antecipadas, as licencas e os afastamentos dos funcionarios
administrativos, levando ao conhecimento da Presidéncia da Camara;

. Supervisionar o controle dos vencimentos das Portarias, contratos de trabalho e
cobrar as devidas alteragdes;
. Despachar com a Presidéncia da Camara, 0os momentos oportunos para a liberago

das férias dos funciondrios administrativos da Cimara;

. Controlar os dados necessirios para a execugdo da folha de pagamento dos
funciondrios ¢ Vereadores, juntamente com o Departamento de Recursos Humanos ¢
Contabilidade e Finangas;

. Supervisionar s pagamentos de salarios:

. Verificar a organizagdo ¢ atualizagio dos arquivos de documentos do departamento,
para a facilidade e agilizagfio das informages: '

. Solicitar a emisséo de Portarias referentes a érea de pessoal;

. Assinar todas as despesas do Legislativo em conjunto com a Presidéncia;

. Redigir documentos a serem assinados pelo presidente e auxiliar na redagdo de
documentos como oficios, atas das Sessdes Camararias, registrando em livros proprios ou
em sisternas informatizados para a preservagio das informagdes;

. Zelar pela boa imagem do Legislativo e de seus representantes, passando para a
comunidade, por intermédio das informagdes, a wransparéncia das agdes desenvolvidas
pelos Vereadores;

. Atender a Presidéncia e os Vercadores em suas necessidades de comunicagdo, no
que se refere as gravagdes de dudio e video,conforme as condigdes técnicas e operacionais
oferecidas pelos equipamentos utilizados pelos profissionais que atuam no Legislativo;

. Quando solicitado, prestar assisténcia 4 Presidéncia;

. Prestar servigos durante as sessbes, reunides e eventos, quando convocado:

. Cuidar da transmissio das sessdes para que os programas desenvolvidos possam
atender as necessidades da comunidade ¢ do Legislativo;

. Comparecer as sessdes da Cimara Municipal sempre que convocado;

. Realizar outros servicos inerentes a sua fungdo ou a pedido da Presidéncia e/ou da
Diretoria de Gestiio,

ONSIDERADO
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— CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

ANEXO 111
DAS ATRIBUICOES DO CONTADOR/CONTABILISTA

1. Referéncia: 3A

2. Provimento: efetive

3. Requisitos para o Provimento:
- Instrugfio: Curso Superior
-Habilitagdo: Nivel Superior em

4. Condigdes de trabalho:
- Jornada: 20 horas semanais,
- Especial: Sujeito a trabalbo extemo. atendimento 20 publice.

5. Atribuigdes:
. Fazer a escrituracio sintética ¢ analitica da contabilizagfio orcamentéria, financeira ¢
patrimonial do Legislative, em conformidade com a legislagio em vigor;
. Efetuar a classificagio dos documentos para o sel registro e controle contibil nos
diversos livros ou fichas:
Realizar ma época propria & organizagdo para a emissao do Balango Geral da
Cémara Municipal, bem como dos quadros demonsirativos;
Elaborar mensalmente a emissio do Balancete da Receita ¢ Despesa do Legislativo
Municipal:
Manter a guarda dos documentos contébeis e fiscals, sob sua responsabilidade;
. Realizar na época propria. a coleta das informagdes paru a elaboragio do orgamento
piblico municipal, apos ouvir o Gabinete da Presidencia da Camara Mumicipal;
. Executar os servicos de naturéza contibil com zelo e dedicagiio, visando a melhonia
das atividades contabeis:
. Efetuar o controle da execugio orgamentdria anual em todas as suas fases;
Ffetuar 0 acompanhamento das dotagdes orcamentarias, para as providéncias de
limitar as suas insuficiéncias, para o bom desempenho das atividades dos Grgos do
Legislativo Municipal:
. Efetuar as anulagdes dos empenhos, guando este procedimento se fizer necessario;
Acompanhar as liquidagdes das despesas ¢ a conferéncia de todos os elementos nos
processos respectivos, que estiio sendo realizados;
. Efetuar & conferéncia das contas de estabelecimentos de crédito, mediante ©
confronto dos extratos de conta corrente;
Realizar os controles de aquisi¢des,
dos processos e de suas autorizagOes:
Assessorar o Departamento Contibil e Finunceiro,
Assessorar a Presidencia da Cémara ¢ 0s Vereadores do Legislativo da Camara
Municipal de Chavantes nos assuntos atinentes ao setor orcamentério, contébil e financeiro;
. Assessorar a Presidencia da Camara Municipal no tocante &s alteragbes financeiras €
orcamentarias que possam afetar 0 desenvolvimento das atividades correlatas ao legislativo;
. Analisar e orientar projetos de leis, resolugdes e outros assunlos propostos em
discussdo no Legislativo, que possam auxiliar, enguadrar ¢ atualizar atividades econdmicas
e financeiras do Municipio,
. Analisar previamente ¢ orientar o Presidente sobre todos os documentos financeiros
a serem por ¢le assinados:

Ciéncias Contabels, com & devida inscrigio no CRC;

alienagdes e concessoes de imaveis, bem como

ol
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— CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —
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. Emitir cheques e efetuar pagamentos e/ou depdsitos em contas bancdrias;

. Emisséo de cheques para pagamento de Vereadores e funciondrios.

. Controlar o pagamento das despesas obedecendo a ordem cronologica;

. Manter organizado e atualizado o Cadastro de Fornecedores e dos Agentes Publicos
da Camara;

. Elaborar oficios para reparticdes bancarias, prefeitura e outros relativos a assuntos
contabeis ¢ financeiros;

. Elaboracio, nas épocas proprias, os orgamentos do Legislativo (LDO, PPA e LOA)
a serem encaminhados nos prazos legais ao Executivo,

. Registro das LicitagGes nos sistema AUDESP;

. Prestar informagdes de natureza contdbil ¢ financeira ao Tribunal de Contas quando
requerido;

. Apuragiio de resultados de rendimentos de aplicagbes finaneceiras, repassando o
valor apropriado ao Executivo;

. Alimentar o sistema SINCOFI periodicamente;

. Emissiio de cheques para pagamento de credores em geral..

. Realizar as demais tarefas correlatas das dreas contabil e orgamentaria;

. Comparecer as sessOes camararias, sempre que convocado pelo Presidente da
Céamara,

: ! CONSIDERADO J!ETG DE
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-- _E _ CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —
ANEXO IV

DAS ATRIBUICOES DO PROCURADOR JURIDICO

1. Referéncia: 4A

2. Provimento: efetivo

3. Requisitos para o Provimento:
- Instrugo: Curso Superior
_Habilitagio: Nivel Superior em Direito com a devida inscrigiio na OAB.

4. Condicdes de trabalho:
- Jornada: 30 horas semanais.
- Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico.

5, Atribuigdes:
. Representar judicialmente o Legisiativo;
. Exercer funcdes de consultoria juridica do Legislativo, no plano superior, bem como
emitir pareceres, normativos ou ndo. para fixar a interpretagdo governamental de leis ou
atos administrativos,;
. Elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario em mandados de
seguranga impetrados conira ato do Presidente da Camara;
“ Minutar a correspondente petigdo, bem como ds informagdes que devem ser
prestadas pelo Presidente da Camara na forma da legislagio especifica;

. Defender os interesses do Legislativo junto #os contenciosos administrative e
judicial:
N Propor ao Presidente da Camara a ediciio de normas legais ou regulamentares de

natureza geral;

| e Propor ao Presidente da Camara, para os orgdos da administragdo direta ou indireta,
medidas de cardter juridico que visem i protegao do patriménio publico e aperfeicoamento
das praticas administrativas;

. Elaborar minutas padronizadas dos termos de contratos e conveénios & serem
firmados pelo Legislativo, inclusive emitindo pareceres juridicos a respeito;

. Prestar assessoria & apoio aos Membros da Mesa Diretora € aos Membros das
Comissdes Técnicas,

. Assessorar o Presidente da Cimara, mediante andlise prévia de todos os documentos
a serem por ele assinados;

. Prestar informagdes e elaborar declaragdes de natureza juridica ao Tribunal de
Contas quando requerido;

. Assessorar a Comissdo de Licitagio quando requerido;

. Analisar. vistar ou emitir pareceres sobre contratos, convenios ¢ aditivos em gue for

JETO ﬂ‘.:.’
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parte a Cdmara;

. Resolver quesides, emitir pareceres ¢ propor melhorias em sua drea de atuaglo;

. Desempenhar outras atividades correlatas e/ou outras atribuigdes que The forem
expressamente cometidas pelo Presidente da Ciimara;

. Supervisionar ou prestar orientagdo juridica 4s comissdes de sindicdncia e inquérito
administrativo, assim como as comissdes especiais e permanentes da Cémara;

. Supervisionar a elaboragdo de requerimentos, indicagdes ¢ mogdes ¢ das atas das
reunides plendrias, das audiéncias publicas e das comissoes
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. Supervisionar a realizagio de estudos ¢ sugerir alteragdes. de modo a manter
atualizados a Lei Orgénica Municipal ¢ o Regimento Intemno da Cimara Municipal de
Chavantes;

. Assessorar a disponibilizagio ao piblico das informagdes e publicacdes legais ¢
institucionais da Camara, além de propor meios para a melhoria do processo de
disponibilizagdio ¢ acesso & informagdo, conforme legislaglio vigente:

. Responder por todes os servigos de respansabilidade da Procuradoria;

. Comparecer ds sessdes camardrias, sempre que convocado pelo Presidente da
Camara.
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ANEXO YV
DAS ATRIBUICOES DO DIRETOR ADMINISTRATIVO

1. Referéncia: 3A

2. Provimento: efetivo

1. Requisitos para o Provimento:
- Instrugdio: Curso Superior em Administraciio ou Direito

4. Condicdes de trabalho;
- Jomada: 40 horas semanais.
- Especial: Sujeito a trabalho externo. atendimento ao piblico.

5. Atribuigdes:
. Assessorar Gs superiores hierdrquicos ¢ a Mesa Diretora & os Vercadores em todas
as questdes que lhe compelir;
. Auxiliar na administragiio do cumprimento dos prazos de publicagdes legais
pertinentes  drea administrativa geral:
. Auxiliar nos servigos de recursos humanos, atos de pessoal, controle de ponto €
solicitar o cumprimento da legislago e das exigéncias trabalhistas, sociais ¢ de saiude dos
servidores:
. Organizar a escala de horarios, compensagoes, ferias ¢ licengas dos funciondrios de
forma que nlo ocorra prejuizo aos SCIVIGOS,
. Efetuar prestagiio de contas ¢ informag@es em relagio aos trabalhos e atividades sob
sua geréncia aos Orgdos municipais, estaduais ou federais, sempre que necessario,
- Responder por todos 0s servigos de responsabilidade da respectiva chefia
. Realizar tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa
bl propria ou que lhe forem atribuidas per superior.
: . Orientar os servidores nos procedimentos de-atendimento a0 pliblico, recepgio,
protocolo ¢ destinaglo de correspondéncias, além da reproducao de documentos € arquivo
geral;
. Fazer interciimbio de documentaglo do departamento de suporte legislativo entre 08
diversos setores da Camara Municipal de Chavantes;
. Auxiliar na organizagdo de controle da publicacio dos atos oficiais,realizar a
conferéncia da publicagdo dos atos normativos da Cimara Municipal de Chavantes em
jornais e demais orgaos oficiais:
. Promover a autuagio das proposigdes legislativas ¢ proceder & distribuicio de copia
aos Vereadores,
. Organizar e manter o sistema de arquivo dos atos da Camara Municipal de
Chavantes;
. Redigir termos de posse de vereadores, Prefeito ¢ Vice-Prefeito;
“ . Prestar informagdes aos Vereadores ¢ comunidade sobre matérias em tramitagio ou
i
’1

tramitadas;

. Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto a utilizagfio dos sistemas
internos de processo legislativo, sempre que solicitado;

. Operar aparelhos de reprografia, {ais como scanner, maquina de Xerox ou outros
similares:

. Auxiliar no funcionamento das reunides das comissdes permanentes, [€mporanias,
especiais, parlamentares de inguérito ¢ processante;
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. Prestar informagdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitag3o ou
tramitadas:

. Realizar os trabathos de pesquisa legislativa, consultando legislagdo pertinente, para
subsidiar a elaboragdo de pareceres;

. Auxiliar os Vereadores integrantes das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processanie na elaboracdo dos pareceres, volos,
emendas, substitutivos ¢ demais proposiges de autoria das comissdes;

. Redigir, quando solicitado, os pareceres e demais atos das Comissdes, segundo as
determinages destas;

. Participar e auxiliar nos trabalhos e reunides das comissOes permanentes,
temporérias, especiais, parlamentares de inquérito e processante, quando convocado:

. Apoiar as comissdes em questdes especificas e auxiliar de forma técnica a
realizagdo das sessdes plendrias, observando a legislagdo vigenie, em especial o Regimento
Interno e a Lei Orgénica;

. Auxiliar no exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposigdes em
tramitagio:

. Coordenar o fluxo da tramitagio regimental do processo legislativo e os prazos
regimentais,

. Elaborar, sob a orientagio da Mesa Diretora ou do Presidente, a pauta da ordem do
dia, o expediente ¢ a agenda mensal de atividades plenarias;

. Elaborar os roteiros das sesses plendrias no aspecto técnico-legislativo;

. Prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa 4 Mesa Diretora, na
conducdio dos trabalhos legislativos, €, em especial, ao Presidente na diregiio das reunides
de Plendrio;

. Auxiliar na publicaciio dos atos oficiais ¢ legaise a conferéncia das publicagbes
promovidas nos Grgaos oficiais;

® Fazer observar as normas de guarda e consulta de documentos sob sua
responsabilidade;

. Realizar, sob o aspecto técnico legislativo, a preparagiio das reunides ordindrias,
extraordingrias, itinerantes, de instalagdo da Legislatura ¢ de eleigdo da Mesa Dirctora ¢
Comissdes;

. Supervisionar a elaboragdo de requerimentos, indicagdes € mogdes e das atas das
reunides plendrias, das audiéncias pablicas e das comissdes:

. Auxiliar na promogdio de medidas visando i publicidude, atualizagio, catalogacdo e
consolidagdo da legislagio municipal:

. Coordenar as atividades de elaboracio ¢ redagdo final dos projetos de lei,
resolugdes, decretos ¢ demais proposigdes:

. Receber, controlar ¢ numerar todas as proposigdes, inclusive as encaminhadas pelo
Poder Executivo Municipal,

. Coordenar o encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais 6rgios
municipais, dos projetos de lei ¢ demais proposigdes aprovadas, verificando prazos,
protocolo e demais procedimentos;

. Auxiliar e supervisionar na realizaggo de estudos ¢ sugerir alterages, de modo a
manter atualizados a Lei Orginica Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal
de Chavantes;

. Auxiliar na conferéncia e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as
comissoes:
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. Reunir legislago, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o
nas questdes que se fizerem necessarias;,

. Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposices em tramitagdo na
Cimar;

. Garantir a dispenibilizagdo ao piblico das informagdes e publicacdes legais e
institucionais da Camara;

. Supervisionar a execuglio dos trabalhos de cerimonial e protocolo, sempre que
Necessario;

. Determinar a manutengio dos arquivos gerais da Ciimara, sua organizagio e
disponibilizagdo;

. Organizar o sistema de tramitago de papéis. documentos e procedimentos relativos
ao-suporte legislativo da Cadmara Municipal de Chavantes:

. Organizar o sistema de referéncia e de indices necessirios 4 pronta localizacio de
documentos;

. Informar procedimentos administrativos. encaminhando-os &s unidades
competentes;

. Acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis, proposicdes e demandas
inerentes aos trabalhos das comissdes parlamentares;

. Efetuar o controle e acompanhamento de determinagdes legislativas das sessdes;
. Comparecer as sessdes camardrias, sempre que convocado pelo Presidente da
Camara.
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ANEXO VI

DAS ATRIBUICOES DO OFICIAL LEGISLATIVO

1. Referéncia: 2A

2. Provimento: efetivo

3. Requisitos para o Provimento:
- Instrugdo: 2° Grau Completo

4. Condicies de trabalho:
- Jornada: 40 horas semanais.
- Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao pablico.

5. Atribuicdes:
. Realizar a transcrigdo das gravacges das atas sessies plendrias
. Fazer registrar e arquivar as gravagdes originais das reunides e fornecer copias
mediante solicitacdo por escrito, em arficulacio com os setores correspondentes:
. Elaborar a degravacio da ata das reunides das sessdes ordindrias, extraordindrias,
solenes.
. Fazer roteiro, livro para imscrigio da palavra, livro de presenca, para as sessdes
plendrias
- Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria nas sessdes
legislativas '
. Operar aparelhos de reprografia, tais como magquina copiadora e outros similares

. Auxiliar as superiores nas tarefas que the competir
I Auxiliar na realizagdo das atividades de cerimonial na Camara Municipal
. Organizar ¢ conservar o arquivo _
- Receber, elassificar, protocolar documentos, encaminhar assinaturas € encaminhar
pata os respectivos destinatanios.
¢ ) *  Localizar, fotocopiar documentos nos arguivos gerais ou especificos, sempre que
: \ 1 solicitado
5 M = . Participar das sessdes plendrias, quando solicitado
% e . Receber, numerar todas as proposigdes, inclusive as encaminhadas pelo Executivo
Gre |Municipal
EEE . Cenvocar, por determinagdo da Presidéncia os senhores vereadores para reunides
= 3. extraordindrias dando-lThes ciéncia do dia ¢ horirio, bem como objeto da reunido
e e Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes
R Manter seu ambiente de trabalho organizado. para que seja possivel interagir com
= |todos da Cimara Municipal;
i = e Elaborar a folha de pagamento dos Vereadores, com emissdo de holerites ¢ fichas
financeiras;
. Elaboragdo da folha de pagamento dos funciondrios, com emissio de holerites e
4 ﬂ fichas financeiras;
’*\'a_' . Atualizar cdlculos relativos a direitos ¢ vantagens pecunidrias dos funciondrios,

dando conhecimento ao Presidente;
. Elabora¢fio das parcelas do 13° salario nas épocas proprias conforme determina a
Lei Municipal;
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. Acompanhamento das emissoes de GFIP/SEFIP dos recolhimentos previdenciarios,
com assessoramento de Escritorio Contébil;

. Apuragdo das retengdes de Imposto de Renda — IRRF, mensatmente, das folhas de
pagamento de subsidios e de funciondrios, repassando os valores resultantes a0 Executivo;
e Levantar e recolher as Instituighes Financeiras, os valores de empréstimos
consignados de Agentes Politicos e de funcionarios;

. Substituir a diretora administrativa quando estd de férias ou de licenga médica;

. Realizar outras tarefas administrativas e inerenies ao ¢argo por iniciativa propria ou
gue lhe forem atribuidas por superior:

. Comparecer s sessbes camardrias, sempre que convocado pelo Presidente da
Céamara.

CONSIDERADG OBJETO
DELIEERA iz c’!iE,u_
| oaa 85037

Rafael Lopes Garcwa

1* Secrelario

Av: Dr. Amnalde Forreira da Silva, 441 - Chavantes Novo - CEP 18970:000 « Chavemtes + SP - CRPI 01 HILPIRO00L-T] —
FomesfFax: (14) 3342-1576 ¢ 1342-2338 - www.camarachavantes.sp gov.br - g-mall secrptanafieamarachnvantos, spgav. br



AAMARE RPUSIONAL

ML i T
P LG TES

r
2

| Lﬁ
e ——

< TS
T R RS——

REGS

|
!
!

$sl — CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

ANEXO VI
DAS ATRIBUICOES DO ENCARREGADO DE MANUTENCAO

1. Referéncia: 1A

2. Provimento: efetivo

3. Requisitos para o Provimento:
- Instrugfio: Ensino Fundamental

4. Condigies de trabalho:
- Jornada: 40 horas semanais.
- Especial: Sujeito & trabalho externo. atendimente ao piblico.

5. Atribuigdes:
. Executar as atividades de zeladoria e limpeza;
. Abrir e fechar as instalagdes da Camara em horario de Expediente, Sessdes
Ordindrias e Extraordindrias.
. Ligar e desligar as luzes e demais aparelhos instalados em édreas comuns da Cémara;
. Manter limpo os moveis e arrumados os locais de trabalhos, sala de reunifio ¢
demais salas ¢ firea externa do prédio da Camara:
. Fazer o café, providenciar o lanche dos Vereadores ¢ manter em adequado estado de
higiene a cozinha:
. Fazer o servigo bancario e de correio na auséncia de um guarda-mirint,
. Executar servigos de audio nas sessOes plenarias, audiéneias. solenidades e
congéneres, adotando solugdes técnicas mais adequadas 4 natureza do servigo
desenvolvido;
. Operar mesa de dudio durante as sessdes legislativas ou sempre que necessario,
respondendo por sua qualidade;
. Auxiliar na conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos e dos servigos de
manuten¢do em geral, visando a regular liquidagdo da despesa;
. Acompanhar a manutenglio preventiva ¢ corretiva dos bens moéveis e imoveis da
Camara, além de gerenciar os contratos de manutengio em geral;
. Auxiliar na organizagfio das atividades de inventirio de bens permanentes ¢ de
consumo (almoxarifado). controlando a distribui¢io de suprimentos e outros materiais
adquiridos;
. Comparecer s sessdes camardrias, sempre que convocado pelo Presidente da
Cémara.
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ANEXO vl

RELATORIOS DE AVALIACAO

RELATORIO PREENCHIDO PELO FUNCIONARIO

Nome:
Titulo do Cargo:

Departamento:
Superior imediato:

1. Sumiirio dos deveres: escreva com suas proprias palavras tudo aquilo que voce faz:

2. Qualificagdes profissionais: relacione os conhecimentos que vocé utiliza em seu
trabalho:

3. Equipamentos; relacione as méquinas ou instrumentos (calculadora, computador,
motor) que vocé opera como parte do seu trabalho:
4. Responsabilidades; relacione todas as suas responsabilidades em ordem decrescente de
importincia e a percentagem de tempo a elas dedicada por més:
5. Contates: liste os comtatos com oulros departamentos ou empresas. Defina os deveres e
responsabilidades envolvidos nesses contatos internos ou
externos:

6. Supervisiio exercida: seu cargo tem responsabilidades por supervisio de pessoas? Sim (
) Nio () Se a resposta é sim, relacione abaixo os cargos sob sua supervisdo
direta:

7. Supervisao recebida: qual a fregiiéncia da supervisio que vocé recebe de seu superior?
( ) freqiienternente () as vezes ( ) raramente ( )ounca

8. Decisbes: explique abaixo as decisbes que vocé toma no desempenho de seu
cargo:
9.Condicies de trabalho: descreva as condigdes sob as quais vocé trabalha, como ruidos,
temperaturas quentes ou frias, trahalho externo, condiges
desagradéveis:
10. Requisitos exigidos pelo cargo: indigue os requisitos minimos necessarios ao cargo:
Escolaridade:

Experiéncia:
Conhecimentos especificos:
Habilidades:

11. Informaciio adicional: descreva abaixo toda informacio adicional ndo incluida nos
itens anteriores:
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AVALIACAO SUPERIOR IMEDIATO

Nome: Data: / !
Cargo: Seciio:

Categorias de Avaliagao

Fatores
Otimo Bom Reaular Eraco

Quantidade de trabalho
Qualidade de trabalho
Assiduidade

Pontualidade
Conhecimento do trabalho
Cooperagao

Iniciativa

Lideranga

Dados de avaliador

Nome:

Assinatura;

Cargo:

DATA

~ Rafael Lopes Garcia

1% Socrelinip
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nome: Cargo:
Departamento:

Abaixo vocé encontrara blocos de frases. Anote um “x” na coluna ao lado, com o sinal +
para indicar a frase que melhor define o desempenho do funciondrio e com sinal — para a
frase que menos define o seu desempenho. Nao deixe nenhum bloco sem preencher duas
VeZes,

Apresenta produgdo elevada Tem espirito de equipe
Comportamenio dinamico Gosta de ordem
Dificuldade com nlimeros Niio suporta pressdo

E muito socidvel Aceita criticas construtivas

Tem boa aparéncia pessoal
Comete muilos erros
Oferece boas sugestoes
Decide com dificuldade

Folha de Avaliagio de Desempenho Complementar
Presidente da Comissiio de Avaliagio

Wi AR

_O 107

£ | Nome do funcionario:
t | Cargo: Data de Admissdo: / /
Q o | Segdo: Depto:
< *
c:u; < o‘:) E Caracteristicas Positivas Caracteristicas Negativ
a & Z
g ;%% = : () Esta fortemente motivado ( ) Falta-lhe estudo
cEgs |
( ) Colabora em todas as ocasides () Tem dificuldade para tomar decisdo
.f.__, = ( ) E pontual () Néo se comunica bem
| : %:4 : i; { ) Tem tragos de lideranga situacional () Nio conhece a cultura da empresa
|' _ - 1| ( )E empreendedor ( ) E introspectivo
| ) ™ 1 | ( )Seus resultados sdo sempre de boa ( ) E limitado com relagdo a outras tarefas
=z ' « | qualidade
: 3
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JUSTIFICATIVA

A presente reestruturacio se laz necessinia, tendo em vista a
importincia de elencar as atribui¢des de todos os funciondrios efetivos e comissionados
desta Casa.

Ademais, foi extinto o cargo de Assessor Parlamentar e dividido suas
atribui¢des para os outros cargos ja existentes.

Outro ponto importante deste Projeto de Lei Complementar, foi a
majoragdo da carga horaria do cargo de Procurador Juridico, visto a necessidade por conta
do excesso de servigo da Camara. Logo, o cargo ficard 4 disposiclio desta Casa todos os
dias ateis da semana.

Ainda, ficou instituido o Banco de Horas, visando a redugdo de
custos com o pagamento de horas extras,

Contamos com a colaboragio de nosses pares para a aprovagdo deste
importante Projeto que traz melhoria ao funcionamento da Cimara Municipal de Chavantes
—— | e. consequentemente, a valorizacdo dos servidores.
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