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CAMARA MUNICIPAL

Vereador José Carlos do Nascimento Camarinha

SANTA CRUZ DO RIO PARDO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 49.879.919/0001-96

RESOLUCAO N2 06, DE 11 DE JULHO DE 2023.

(De autoria da Mesa da Cdmara)

“Consolida a estrutura¢do organizacional da Cimara
Municipal, estabelece competéncias e atribuicdes de
seus orgdos e dd outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO RIO PARDO, Estado de S3o
Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, com fulcro no artigo 34, caput, no artigo 35,
incisos ill e IV, e artigo 53, inciso Ill, todos da Lei Organica do Municipio, FAZ SABER
que ela aprova e o Presidente promulga a seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Artigo 12 - O Regime Juridico de trabalho adotado pela Camara Municipal
de Santa Cruz do Rio Pardo, Estado de Sdo Paulo, em relagdo aos seus servidores,
exceto os comissionados, é o instituido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT.

§ 12 - Os servidores comissionados sdo regidos por regime administrativo,
previsto nas normas municipais vigentes naquilo que n3o contrariar a sua natureza.

§ 22 - A quantidade total de cargos em comissao e de fungdes de confianga,
conjuntamente, ndo podera ultrapassar 1/2 {metade) do nimero total de servidores
efetivos em exercicio.

§ 32 - Fica estabelecido que no minimo 10% (dez por cento) dos cargos
comissionados deverao ser preenchidos por servidores de carreira.

§ 42 - Ficam garantidos aos servidores efetivos nomeados para cargos em
comissao os direitos trabaihistas referentes a seus empregos de origem.

§ 52 - Ao servidor concursado, que aceitar ocupar cargo em comissdo,
ficam assegurados os depésitos a titulo de FGTS de seu cargo de origem.
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Artigo 22 - Ficam aprovados por meio desta Resolugdo, os quadros Anexos |
a V, integrados pelos cargos e empregos que compdem o funcionalismo publico da
Camara Municipal.

Artigo 32 - Os empregos efetivos do servigo piblico da CaAmara Municipal
sd0 acessiveis aos brasileiros natos ou naturalizados e no caso de nacionalidade
portuguesa, com reconhecimento do gozo dos direitos politicos, na forma do disposto
no Artigo 13, do Decreto N2 70.436/72 e estrangeiros com a situagdo regularizada nos
termos da lei, com idade minima de 18 (dezoito) anos, gozando seus direitos politicos,
quites com suas obriga¢des militares, eleitorais e alfabetizados.

Artigo 42 - O ingresso na carreira serd no primeiro Padrdo de Vencimento
do emprego inicial da carreira, mediante concurso publico.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Artigo 52 - Compete a Administragdo da Camara Municipal, promover tudo
quanto diz respeito ao peculiar interesse do Municipio e ao bem estar de sua
populacdo, em conformidade com a Constituicdo Federal, a Constitui¢do do Estado de
S3o Paulo e a Lei Organica do Municipio.

Artigo 62 - Ao Presidente da Cdmara Municipal é facultado delegar
competéncias para a pratica de atos administrativos, conforme se dispuser no
Regimento Interno da Cdmara e na Lei Organica do Municipio.

Paragrafo dnico - O ato de delegagio de competéncia indicard com
precisdc a autoridade delegante, os servidores delegados e as atribuicdes objeto da
delegacdo.

Artigo 72 - O controle das atividades da Camara Municipal devera exercer-
se em todos os niveis, compreendendo particularmente:

I - O controle pela chefia competente, da execugdo das tarefas e da
observancia das normas que disciplinam as atividades especificas do orgao controlado;

I - O controle da utilizagdo, guarda e aplicacio de valores e proprios
publicos, pelos 6rgdos préprios do sistema.
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Artigo 82 - A Administra¢do da Camara Municipal, para execugdo de seus
programas e projetos, devera utilizar-se dos recursos orgamentarios proprios.

Artigo 92 - A Administragdo da Camara Municipal devera auxiliar a
Prefeitura Municipal a promover a integracdo da comunidade na vida politico-
administrativa do Municipio nos moldes, do que a respeito, dispuser a Lei Organica.

Artigo 10 - A Administragdo da Camara Municipal sera exercida pelo
Presidente, auxiliado pela Mesa da Cdmara e pelos servidores publicos.

§ 12 - A competéncia e as atribuigdes do Presidente da Camara estdo
definidas na Constituigdo do Estado de S3o Paulo, na Lei Orgdnica do Municipio e no
Regimento Interno do Legislativo.

§ 22 - As competéncias dos servidores estdo definidas nas leis supracitadas,
nas normas estabelecidas por esta Resolugdo e demais normas estaduais e federais
pertinentes.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Artigo 11 - A estrutura organizacional da Camara Municipal é assim
composta:

1 - Diretoria Geral;

Il - Assessoria Parlamentar;

lll - Assessoria Legislativa;

IV - Assessoria de Comunicacdo e Relagdes Institucionais;

V - Procuradoria Juridica;

Vi - Departamento de Contabilidade e Financas;

VIl - Departamento de Administragdo e Arquivo Publico;
- VIl - Departamento de Compras, Licitagao e Patrimdnio;

IX - Departamento de Suporte Legislativo.
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Secdo |
DA DIRETORIA GERAL

Artigo 12 - A Diretoria Geral compete planejar, coordenar, orientar, dirigir
e controlar todas as atividades administrativas da Casa, de acordo com as deliberagdes
da Presidéncia, bem como coordenar as atividades dos setores diretamente ligados a
Presidéncia.

Secdo Il
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Artigo 13 - A Assessoria Parlamentar vincula-se 3 Presidéncia da Cimara
Municipal e tem por finalidade prestar apoio e assessorar o Presidente e os demais
Vereadores, em assuntos administrativos e relacionados 4 vereancga.

Paragrafo Gnico - Compete, ainda, a assessoria as tarefas que envolvam
fungBes de desenvolvimento organizacional e de suporte administrativo aos 6rgdos da
Cdmara Municipal.

Secdo Il
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Artigo 14 - A Assessoria Legislativa vincula-se a Presidéncia da Cimara
Municipal e tem por finalidade prestar apoio e assessorar o Presidente e os demais
Vereadores, em assuntos legislativos e confec¢do das proposices, planejando e
coordenando os trabalhos das Comissbes Técnicas Legislativas.

Se¢do IV
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO E RELACOES INSTITUCIONAIS

Artigo 15 - A Assessoria de Comunicagdo e Relagdes Institucionais vincula-
se a Presidéncia da Camara Municipal e tem por finalidade prestar apoio e assessorar ¢
Presidente e os demais Vereadores, em assuntos relacionados 3 comu nicacao,
divulgacdo social e os afeitos as relagdes institucionais.
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Seg¢io V
DA PROCURADORIA JURIDICA

Artigo 16 - A Procuradoria da Camara Municipal é institui¢do permanente e
essencial 3 Administracdo, vinculada diretamente ao Presidente, responsavel pela
advocacia da Camara Municipal e pela assessoria e consultoria juridica do Poder
Legislativo Municipal, sendo orientada pelos principios da legalidade e da
indisponibilidade do interesse publico.

Paragrafo dnico - O procurador n3o representa interesses politicos ou
partiddrios, atua como representante dos interesses da Camara Municipal, garantindo,
com isso, a observancia dos principios administrativos e o controle da legalidade na
Administracdo Publica.

Artigo 17 - S3o funcbes institucionais da Procuradoria:

1 - representar judicial e extrajudicialmente a Cimara Municipal;

Il - exercer as fungBes de consultoria e assessoria juridica do Poder
Legislativo Municipal;

I - prestar assessoramento técnico-legislativo ao Presidente;

IV - propor agdo civil pdblica representando a Camara Municipal;

V - manifestar-se em todos os processos e procedimentos judiciais e/ou
administrativos da Cdmara Municipal;

VI - participar das reunies da Comissio de Justica e Redag3o, mediante a
convocagdo do Presidente da Cimara Municipal, quando este entender necessario;

VI - sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar
Segurancga aos atos e decisfes da Administra¢3o;

VIl - exercer outras fungdes que lhe forem conferidas por lei.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES, ESCOLARIDADE E REQUISITOS

Artigo 18 - A descrigio sumdria e detalhada dos cargos e empregos
relacionados no Anexo I, bem como as suas atribuigdes, responsabilidades, habilitagio
minima para seu exercicio e os requisitos minimos ou especiais para o ingressoc no
servico publico da Cdmara Municipal, estdo definidos no Anexo Il desta Resolug3o.
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CAPITULO V
DO PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS

Seg¢do |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 19 - Fica instituido, para os servidores da Cimara Municipal, o Plano
de Empregos e Saldrios, destinado a organizar os empregos publicos de provimento
efetivo, em planos de carreira fundamentados em principios legais, no intuito de
assegurar a continuidade da ag3o administrativa e a eficiéncia do servigo publico.

Artigo 20 - Os empregos efetivos da Administracio Publica da Camara
Municipal, sdo organizados e providos em carreira, observadas as diretrizes
estabelecidas nesta Resolucdo.

Artigo 21 - Para efeitos desta Lei:

I - Emprego Publico é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades
cometidas a um servidor, identificando-se pelas caracteristicas de criagdo por Lei ou
Resolugdo, denominagdo prépria, nimero de vagas, carga hordria de trabalho e
pagamento pelo erdrio da Camara Municipal;

I - Servidor Publico Municipal é toda pessoa fisica, detentora de emprego
publico, dentro das normas e conceituagdes legais;

Il - Classe é o agrupamento de empregos da mesma natureza funcional,
com iguais atribui¢des e responsabilidades;

IV - Carreira é a série de classes semelhantes do mesmo grupo de
atividades, hierarquizadas segundo a natureza do trabalho e o grau de conhecimento
necessario para desempenha-lo;

V - Plano de Carreira é o conjunto de diretrizes e normas que estabelecem
a estrutura e procedimentos de cargos, remuneracao e desenvolvimento dos
profissionais da Cadmara Municipal;

VI - Referéncia é o simbolo indicativo da classificagdo do emprego,
identificada por algarismos arabicos;

VIl - Grau é o valor fixado para cada referéncia e identificado por letras
mailsculas, em ordem alfabética, em progressao horizontal;

VIt - Vencimento é a retribuicio pecunidria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei:

IX - Remuneragdo é o vencimento do cargo de carreira, acrescido das
vantagens pecunidrias, permanentes ou temporadrias, estabelecidas em lei;
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X - Escala de Vencimentos é o quadro atualizado, composto de valores em
moeda nacional, para as referéncias de vencimentos da classe;

XI - Enguadramento é a atribuigdo de novo cargo, grupo, nivel e referéncia
ao servidor, levando-se em considerag¢3o o cargo atualmente ocupado;

Xil - Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos de provimento efetivo e
comissionado dos profissionais da CAmara Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo;

XIll - Progressdo é a elevagdo do funciondrio de seu padrio, para o
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence,
observadas as normas estabelecidas nesta Resolucio e em regulamento especifico;

XIV - Padrdo de Vencimentos é o conjunto de referéncia e grau que
identifica o vencimento recebido pelo funcionario;

XV - Promogdo é a elevacdo do funciondrio para a referéncia ou grau
imediatamente superior aquela a que pertence no mesmo emprego; a promogdo para
outro emprego sera feita sempre através de concurso publico que comprove sua
capacidade para o exercicio das novas atribuicSes;

XVl - Intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o funcionario se habilite 3 progressao e a promogao;

XV - Descricdo de Emprego compreende a identificagdo, caracteristicas,
denominagdo, atribui¢des e requisitos exigidos para o seu provimento;

XVIH - Requisitos sdo condigBes minimas pré-estabelecidas na Descrigdo de
Empregos para enquadramento, ingresso, ascensio e acesso.

Secdo ll .
DA ESTRUTURA DO PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS

Artigo 22 - Os servidores publicos ocupam empregos publicos de
provimento de carreira e cargos em comiss3o:

I - Cargo em Comissdo é aquele de provimento em carater provisorio para
funges de confianga e cujo desempenho é sempre em carater precdrio, de forma a
nao gerar, para seu titular, direito 3 continuidade de seu exercicio, sendo passivel de
demissdo “ad-nutum”;

Il - Emprego de Carreira é aquele de provimento efetivo por meio de
Concurso Publico e que possibilita a movimentagdo do seu ocupante, por Promocao
Vertical e Horizontal.

Paragrafo tnico - Os cargos em comissao, de livre escolha e dispensa por
parte do Presidente da Cdmara Municipal, devem recair, de preferéncia, em servidores
de carreira do Quadro de Pessoal.
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Artigo 23 - Além do pessoal em comissdo e de carreira de que trata esta
Lei, a Cdmara Municipal podera contratar pessoal por tempo determinado para
atender necessidades temporarias de excepcional interesse publico, nos termos do
Inciso I1X, do Artigo 37, da Constituigdo Federal.

§ 12 - O pessoal tempordrio ndo integrard o Quadro de Pessoal da
Camara Municipal.

§ 22 - O pessoal temporario, se habilitado em Concurso Publico, para o
ingresso no Quadro de Pessoal, contara o tempo de servigo prestado, para os efeitos
previstos nesta Lei.

§ 32 - A contratagdo de pessoal temporario serd sempre precedida de
Processo Seletivo Publico, ainda que simplificado.

Secao Il
DO PROVIMENTO

Artigo 24 - Os empregos de carreira e provimento efetivo no servigo
publico da Cdmara Municipal, s3o acessiveis a todos os brasileiros, conforme consta do
Artigo 3.2 desta Resolugdo, e o ingresso dar-se-a no padrdo inicial da classe na
respectiva carreira, atendidos os requisitos exigidos da descrigdo de empregos e
habilitagdo em concurso publico.

Artigo 25 - O Concurso Publico destinado a apurar a qualificagio
profissional exigida para o ingresso na carreira reger-se-3 por Edital que estabelecera
0s requisitos a serem satisfeitos pelos candidatos em fung¢do da natureza de cada
emprego, em especial:

| - Os requisitos exigidos para o emprego;

Il - O numero de vagas;

It - O tipo de prova;

IV - A forma de julgamento da prova e/ou provas e titulos;

V - Os prazos para inscri¢do e recursos;

Artigo 26 - O servidor uma vez contratado, através de Concurso Publico,
cumprira estagio probatorio de 3 (trés} anos, de acordo com o disposto na
Constituicdo Federal.
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Artigo 27 - As pessoas com deficiéncia, habilitadas em concurso publico
serdo destinadas 5% (cinco por cento) das vagas de cada emprego em concurso,
relacionadas no respectivo edital, observadas a escolaridade, aptiddo e qualificacio
profissional definidas em regulamentos especificos, atendendo o disposto na
Constituicdo Federal e no Decreto N2 3.298/99.

Secdo IV
DO ESTAGIO PROBATORIO

Artigo 28 - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
efetivo ficard sujeito a estagio probatério por periodo de 36 (trinta e seis}) meses,
durante o qual sua aptiddo e sua capacidade serdo objeto de avaliagdo para o
desempenho do cargo, para obter a estabilidade, nos moldes do art. 41 da
Constituicdo Federal, observados os seguintes fatores e demais regulamentos:

I - assiduidade: comparecimento habitual e continuo ao servigo nos
dias de expediente, a fim de desempenhar as tarefas relativas ao seu cargo;

Il - disciplina: subordinacdo e observagdo das normas relativas ao
trabalho, conduzindo-se com respeito e acatamento 3s normas e ordens
emanadas de superiores;

Il - capacidade de iniciativa: atitude de agir quando sua atuacdo for
Util ou conveniente aos interesses publicos;

IV - produtividade: volume de trabalho executado, dentro dos padrdes
exigidos, em determinado espago de tempo;

V - responsabilidade: atitude de executar aquilo que |he compete de
forma correta e no tempo previsto ou usual, evitando cobrangas e supervisio
constantes.

§ 12 - As avaliagdes sdo realizadas por comiss3o de avaliagio composta
de trés servidores publicos estaveis, de nive! hierdrquico igual ou superior aquele
do avaliado, com base nos fatores enumerados nos incs. | a V do caput deste
artigo.

§ 22 - A referida comissdo, cujos membros serio nomeados pelo
Presidente da Camars, terd prazo de 30 (trinta) dias, improrrogéveis, para concluir os
trabalhos de avaliagdo.
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& 32 - A graduagdo do resultado da avaliagdo de desempenho, observados
os critérios acima, sera a seguinte:

Grau 1: o servidor avaliado atingiu plenamente o desempenho considerado
ideal;

Grau 2: o servidor avaliado encontra-se acima da média de desempenho
aceitavel;

Grau 3: o servidor avaliado ndo chegou a atingir os indices considerados
aceitaveis, possuindo falhas que podem ser corrigidas no futuro;

Grau 4: o servidor avaliado possui falhas inaceitaveis.

§ 42 - Se em uma avaliagdo for considerado insuficiente o desempenho
(Graus 3 ou 4), podera o servidor receber acompanhamento e treinamento visando ao
seu aprimoramento, que devera ter por prazo maximo 6 (seis} meses; persistindo o
desempenho insuficiente, o fato poderd levar & exonerag3o, apés instauragio de
processo administrativo.

§ 52 - A avaliagio de desempenho serd cumulativa, por meio de
preenchimento de formulario especifico (Ficha de Avaliagdo — Anexo V), e serd
realizada em quatro ocasides:

- Primeira: apds seis meses;

- Segunda: apds doze meses;

- Terceira: ap6s vinte e quatro meses;

- Quarta: antes de completar trinta e trés meses.

§ 62 - Até 60 (sessenta) dias antes do fim do periodo do estagio
probatério, sera submetida a homologagdo pelo Presidente da Cimara Municipal,
a avaliagdo final do desempenho do servidor, sem prejuizo da continuidade de
apuracdo dos fatores enumerados nos incs. | a VIl do caput deste artigo.

§ 72 - Caso a média das avaliagdes do servidor tenha graduagdo insuficiente
(Graus 3 ou 4), deverd ser aberto processo administrativo para apurar a situagao,
podendo levar a exoneragio.

§ 82 - Ao servidor avaliado sdo assegurados a ampla defesa e o
contraditério, cabendo-lhe o direito de acesso a todos os relatérios e boletins de
avaliacdo.

§ 92 - Todas as decisdes administrativas referentes ao desempenho
funcional do servidor, em seu estigio probatério, deverdo ser motivadas e
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cientificadas ao servidor, o qual podera apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias
ao Presidente da Camara.

§ 10 - Os afastamentos legais, no periodo considerado, de até 30 (trinta)
dias, ndo prejudicam a avaliagdo do periodo; os superiores a este limite suspendem a
avaliagdo do estdgio probatério, até o retorno do servidor as suas atribuicdes,
retomando-se a contagem do tempo anterior para efeito do periodo.

Artigo 29 - Cumprido o Estagio Probatério e definida a manutengio do
funciondrio, este sera considerado estavel no servigo publico.

Artigo 30 - Se houver justa causa para a demissdo do servidor, ela
poderd ocorrer a qualquer tempo, inclusive durante o estagio probatdrio,
assegurados a ampla defesa e o contraditério.

Artigo 31 - A efetividade do servidor n3o impede que sejam alteradas
por resolugdo as atribuicdes e carga horaria do cargo.

Paragrafo Unico. A alteragdo das atribuigdes e carga horaria do cargo
ficara condicionada:

I - 3 concordéncia do servidor;

Il - & auséncia de redugdo da dignidade das atribui¢Bes inerentes ao
cargo;

M - 3 manutengdo da natureza das atribuicbes conferidas
originariamente e para as quais se submeteu a concurso publico que
demonstrasse a capacidade profissional ou a habilitagdo para o seu desempenho:

IV - a impossibilidade de diminuicio de ordem patrimonial (valor
remuneragdo/hora).

Secao Vv
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Artigo 32 - A Progressdo Horizontal é passagem do servidor de um grau
para outro na mesma referéncia e serd efetuada por antiguidade, na seguinte
conformidade:

I - de O (zero) a 3 (trés) anos de servigo ptiblico municipal: Grau A;
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11 - de 3 (trés) anos e um dia de servigo publico municipal: progressao para

o Grau B;

Il - de 6 (seis) anos e um dia de servigo publico municipal: progressdo para
o Grau C;

IV - de 9 (nove) anos e um dia de servi¢o publico municipal: progressio
para o Grau D;

V - de 12 (doze) anos e um dia de servigo piblico municipal: progressio
para o Grau E;

VI - de 15 (quinze) anos e um dia de servico municipal: progressdo para o
Grau F;

VIl - de 18 (dezoito) anos e um dia de servigo municipal: progressdo para o
Grau G;

Vill - de 21 (vinte e um) anos e um dia de servigo pablico municipal:
progressdo para o Grau H;

IX - de 24 {vinte e quatro) anos e um dia de servico publico municipal:
progressdo para o Grau l;

X -de 27 (vinte e sete) anos e um dia de servigo municipal: progressido para
o Grau J;

Xl - de 30 (trinta) anos e um dia de servigo municipal: progressdo para o
Grau K;

§ 12 - A progressao se dard automaticamente pelo cumprimento do
intersticio de tempo previsto neste artigo, independentemente de procedimento ou
ato administrativo.

§ 22 - O exercicio serd interrompido, iniciando-se uma nova contagem de
tempo, quando o servidor:

I - der uma ou mais faltas injustificadas no periodo;

Il - usufruir um tota! de licenga superior a 60 (sessenta)} dias no periodo.

Secdo VI
DA PROMOGAO POR MERECIMENTO

Artigo 33 - A promogdo por merecimento consiste na passagem do
servidor para uma referéncia imediatamente superior da Escala Padrio de
Vencimentos, mediante a verificagdo da constdncia de comparecimento do servidor ao
servigo, transformada em pontos - assiduidade, na seguinte forma:
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I - de 0 (zero) a 05 (cinco} auséncias que n3o sejam consideradas de efetivo
exercicio: 1,0 (um) ponto por ano;

Il - de 06 (seis) a 10 (dez) auséncias que ndo sejam consideradas de efetivo
exercicio: 0,5 (meio) ponto por ano;

§ 12 - Para fins de apuragdo de freqiiéncia, nos termos do “caput” deste
Artigo, deve ser considerado como ano, o periodo de 01 de janeiro a 31 de dezembro.

§ 22 - Considera-se como auséncias de efetivo exercicio, para efeito da
promog¢ao:

a) exercicio de empregos em comissdo na prépria administracio da Camara
Municipal;

b) freqiiéncia a cursos ou treinamentos de servico relacionados com o
emprego que ocupa;

c) exercicio em emprego vago ou em substituigio de ocupantes de
empregos que estejam afastados;

d) comparecimento em congressos ou reunides relacionados com as
atribuicdes do emprego que ocupa na administragdo da Cimara Municipal, com
autorizacdo do chefe imediato;

e) afastamentos em razio de casamento, falecimento do c6njuge,
companbheiro, pais, padrasto ou madrasta, filho, enteado ou menor sob sua guarda,
conforme a legislagao vigente;

f) licenga para tratamento da prépria satide, num total até 60 (sessenta)
dias no periodo;

g) licenga paternidade e maternidade;

h) outras autorizadas por lei ou outro ato normativo.

§ 32 - Os pontos-assiduidade serdo acumulados e a cada 05 {cinco) pontos
obtidos o servidor seré enquadrado na referéncia imediatamente superior aquela em
que se encontra.

Seg¢do VI
DA PROGRESSAO POR TITULO E/OU CAPACITACAO PROFISSIONAL

Artigo 34 - Progress3do por Titulos e/ou Capacitagdo Profissional consiste na
passagem do servidor de uma referéncia para outra imediatamente superior da Escala
Padrdo de Vencimentos, mediante a atribuigdo de pontos e/ou comprovagio de

Av. Coronel Clementino Gongalves, 586, Chéicara Peixe - CEP 18900-488 - SANTA CRUZ DO RIO PARDO - SP
Caixa Postal n° 116 - Fones: (14) 33324128/ (14) 99741-0842/ (14) 99735-9467 - WhatsApp: (14) 99741-0859
camarascrpardo@camarasantacruzdoriopardo.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL

Viereador José Carlos do Nascimento Camarinha

SANTA CRUZ DO RIO PARDO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 49.879.919/0001-96

melhor capacitagdo profissional, em atendimento a necessidade ou interesse do
Legislativo, para melhor desempenho do proprio cargo.

Artigo 35 - Os servidores efetivos poderao passar para uma referéncia
superior a que se encontra mediante Progressdo por Titulo efou Capacitagdo
Profissional, da seguinte forma:

| - Curso superior, limitado a uma graduagao por funciondrio de carreira: 5
{cinco) pontos;

Il - Curso de poés-graduacdo lato sensu em nivel de Especializagdo,
relacionado ao emprego que ocupa e com duragdo minima de 360 (trezentos e
sessenta) horas: 5 (cinco) pontos;

11 - Curso de pds-graduagao strictu sensu:

a) Mestrado: 5 (cinco) pontos;

b) Doutorado: 10 (dez) pontos.

§ 12 - A atribuicdo de pontos, nos termos dos incisos | a lll, sé ocorrera
quando os titulos apresentados forem distintos daquele exigido para o provimento do
emprego.

§ 22 - Todos os cursos previstos nos incisos de | a Il s6 serdo considerados
se concluidos e promovidos por entidades oficiais ou reconhecidas pelo MEC.

§ 32 - A Progressdo por Titulo efou Capacitagdo Profissional ocorrera
quando o servidor completar 05 {cinco) pontos.

§ 42 - Deverd ser respeitado um intersticio de 05 (cinco) anos entre uma e
outra Progressio por Titulo e/ou Capacitagdo Profissional.

§ 52 - A concessdo da Progressio por Titulo e/ou Capacitagdo Profissional,
uma vez concedida, passard a vigorar a partir da data do protocolo da petigao do
servidor, a qual devera estar devidamente instruida com os documentos
comprovantes dos cursos concluidos, mediante apresentagdo de atestado, certificado
ou outro documento habil que comprove a conclusdo do curso.
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Secdo VIl
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Artigo 36 - A Qualificagdo Profissional, como pressuposto da valorizacao
do servidor, compreendera programa de formagdo inicial, constituido de segmentos
tedricos e praticos e de cursos regulares de aperfeioamento e especializagdo,
correspondentes a natureza e exigéncia da respectiva carreira.

Artigo 37 - Os cursos regulares de qualificagdo profissional poderdo ser
atribuidos a érgdos ou entidades publicas, mediante convénios ou contratos com
empresas privadas, especializadas, na capacitagdo de recursos humanos, observadas
as normas pertinentes.

Artigo 38 - Além dos cursos regulares poderdo ser desenvolvidos
programas de carater pratico através de estagio ou outras formas de capacitacdo que
aprimorem o desempenho funcional.

Secdo IX
DA ORGANIZACAO DOS QUADROS DE PESSOAL

Artigo 39 - Os cargos de provimento em comissdo sdo os constantes do
Quadro de Comissionados - {QC), Anexo I-A, desta Resolugao.

Artigo 40 - Os empregos efetivos, ou de carreira, de provimento através de
Concurso Pablico, s3o os constantes do Quadro de Efetivos (QE), Anexo |-B, desta
Resolugdo.

Artigo 41 - Os atos de enguadramento serdo individuais e baixados por
meio de Portarias da Presidéncia da Cdmara Municipal.

Artigo 42 - S3o de livre nomeagdo e exoneragdo por Portaria do Chefe do
Poder Legislativo, os cargos em comissdo (Anexo I-A);
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Secdo X
DA ESCALA DE VENCIMENTOS

Artigo 43 - A Escala de Vencimentos dos Comissionados (EVC) e a Escala de
Vencimentos dos Efetivos (EVE), constante de modo exemplificativo no Anexo i, é
composta de referéncias verticais, com intervalo de 10 % (dez por cento) entre uma e
outra, representadas por algarismos arabicos.

Paragrafo Unico - A Escala de Vencimentos dos Efetivos (EVE), em razdo da
antiguidade e da progressdo horizontal, € composta por graus, representados por
letras maidscuias em ordem alfabética de A a K, no sentido horizontal, com intervalo
de 5% (cinco por cento) entre uma e outra, obedecidos os seguintes conceitos:

I - Referéncia é o simbolo indicativo da classificagio do emprego,
identificada por algarismos arabicos;

Il - Grau é o valor fixado para cada Referéncia e identificado por letras
maitsculas em ordem alfabética, designada pelas letras de “A” a “K”, referentes a
Progressido Horizontal;

Il - Padrdo de Vencimento é o valor correspondente ac conjunto de
Referéncia e Grau.

Artigo 44 - O servidor ao ser nomeado serd sempre enquadrado no Grau A,
da Referéncia de seu respectivo emprego ou cargo.

Artigo 45 - Além do estabelecido pela Escala de Vencimentos, os servidores
efetivos terdo direito a perceber vantagens estabelecidas em leis especificas.

& 12 - Os adicionais de insalubridade e periculosidade serdo definidos em
laudo pericial de medicina, higiene e seguranga.

§ 22 - Os ocupantes de cargos em comissdao ndo fazem jus a anuénio,
quinquénio, sexta parte e licenga-prémio.

§ 32 - Aplicar-se-a redutor aos valores que extrapolarem o teto
remuneratorio.

Artigo 46 - E vedada ao servidor publico da Cdmara Municipal, a percep¢ao
simultanea de proventos de aposentadoria com remuneracio de emprego, ressalvadas
as acumulagdes permitidas pela Constituicdo Federal, os empregos eletivos e os
empregos em comissdo declarados em lei, de livre nomeagio e exoneragao.
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§ 12 - Os vencimentos dos servidores da Cdmara Municipal atender3o aos
limites estipulados para o teto remuneratério previstos no artigo 37, X, da
Constitui¢do Federal.

§ 29 - Os vencimentos deverao ser reajustados, periodicamente, sempre na
mesma data e sob o mesmo indice percentual, sem prejuizo da revis3o geral anual
prevista no artigo 37, X, da Constituicdo Federal.

§ 32 - Aplicar-se-d redutor aos valores que extrapolarem o teto
remuneratdrio.

Sec¢do Xl
DA ADMINISTRAGCAO DO SISTEMA DE PESSOAL

Artigo 47 - Ao Departamento de Recursos Humanos caberd coordenar e
supervisionar a administracdo do Plano de Empregos e Salarios proposto nesta
Resolugdo.

§ 12 - Durante o recesso legislativo os servicos auxiliares funcionar3o em
regime de revezamento, a ser definido pela Diretoria Geral, com a aprovac3o prévia do
Presidente da Cdmara, para o periodo das 08h00 as 17h30.

§ 29 - Havendo necessidade e/ou urgéncia, a Presidéncia fara a CoNvoCcagao
dos servidores, conforme a necessidade e a conveniéncia.

Sec3o Xl
DO DESVIO DE FUNCAO

Artigo 48 - Nenhum servidor da Cidmara Municipal, efetivo ou em
comissdo, podera desempenhar atribui¢des diversas 3s pertinentes ao emprego ao
qual pertence, salvo quando se tratar de substituicio ou nomeagao a cargo em
comissao.

Artigo 49 - Apurado que o servidor tenha sido desviado de sua fungdo, com
a inobservancia dos preceitos desta Resolugdo, a Diretoria Geral propora ao Presidente
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da C3mara a instalagdo de uma Comiss3o de Servigo Civil para a abertura de processo
administrativo para apuracio de responsabilidades.

Pardgrafo unico - Apurado o desvio de fungdo, serd aplicado ao servidor ou
a quem o autorizou a exercer atribui¢Bes diferentes, a penalidade de suspens3o sem
vencimento até que retorne 3 ocupaco pertinente a seu emprego, sem prejuizo das
demais san¢Bes legais que couberem.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO E DO PONTO

Secao |
DA JORNADA DE TRABALHO

Artigo 50 - O ocupante de emprego de provimento efetivo fica sujeito a
jornada de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho.

§ 12 - O servidor cuja categoria profissional possua regulamento préprio a
respeito de horas de trabalho, tera seu horario de trabalho estabelecido de acordo
com esse regulamento.

§ 22 - Os servidores ocupantes do emprego de Vigia trabalham em regime
de revezamento (12 x 36), sendo que cada turno se inicia as 18 horas e dura até as
06h00 do dia seguinte.

§ 32 - O emprego de telefonista ter jornada de 30 horas; o emprego de
recepcionista do legislativo, 36 horas; o emprego de procurador juridico, 20 horas; o
emprego de contador (agente contabil e financeiro), 25 horas.

§ 42 - Os ocupantes de cargos em comissdo nao tem carga hordria fixa, em
razdo do regime de dedicagdo integral, a qual compreende:

a) o desenvolvimento completo das atividades e atribuicdes diarias
estabelecidas legalmente;

b) o atendimento a todas as solicitagdes vinculadas as atribuigbes de cada
cargo em comissdo, formuladas pela Presidéncia da Camara.
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Secdo ll
DO PONTO

Artigo 51 - O ponto é o registro que assinala o comparecimento do servidor
ao servigo e pelo qual se verifica diariamente sua entrada e saida do local de trabalho.

Paragrafo tnico - O ponto poders ser registrado através de livro préprio ou
de relégio especifico para registro de entrada e saida de servidores.

Artigo 52 - A assinatura em livro ou registro em reldgio, para assinalar a
presenca do servidor ao trabalho se faz necessario, para verificagdo de
comparecimentos e faltas para efeito de elaboragio de folha de pagamento e
também, para registrar, sem riscos de enganos, a frequéncia de cada servidor
ocupante de emprego de carreira para fins de promogdo horizontal e por
merecimento.

CAPITULO Vii
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Artigo 53 - Além do vencimento e das vantagens ja previstas nesta
Resolugdo, serdo deferidas aos funcionarios, as seguintes gratificagdes:

I - de férias;

Il - de 13.2 saldrio {(Natalina);

Ill - de titulagdo;

IV - de controle interno;

V - de licitagdo;

VI - de recursos humanos;

VII - de tesouraria;

VIl - de servigo civil.

Artigo 54 - Todo servidor tem direito, apds o periodo anual aquisitivo, a
gozo de férias anuais de 30 {trinta) dias, remuneradas com, pelo menos, um terco a
mais do que o saldrio normal e pagas até 48 horas antes do inicio do gozo.

§ 12 - As férias deverdo ser gozadas em até 12 (doze) meses apés o
término do periodo anual aquisitivo.
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§ 22 - As férias poderdo ser gozadas em até trés (trés) periodos anuais,
sendo que um deles ndo podera ser inferior a 14 {quatorze) dias corridos e os demais
ndo poderdo ser inferiores a 5 (cinco) dias corridos, cada um.

§ 32 - O servidor tem direito a converter 1/3 (um tergo) do periodo de suas
férias em abono pecuniario, no valor da remunera¢do que lhe seria devida nos dias
correspondentes.

§ 42 - O requerimento de férias deve ser apresentado até 15 dias antes do
inicio do periodo de gozo, o qual devera ser usufruido até o término do periodo
aquisitivo corrente.

Artigo 55 - Os servidores fardo jus ao décimo terceiro saldrio com base na
remuneragao integral.

§ 12 - A Gratificacdo de Natal ou 132 Saldrio consiste em 1/12 da
remuneracdo devida em dezembro, por més de servico, do ano correspondente.

§ 22 - A primeira parcela, chamada de adiantamento, corresponde a
metade do saldrio do més anterior ao més de recebimento e ndo sofre descontos.

§ 32 - Entre fevereiro e novembro, serd pago metade do salario recebido
pelo servidor no més anterior, a guisa de adiantamento da gratificagdo; até 20 de
dezembro, o empregador pagara o resto, com base na remuneragdo desse més.

Artigo 56 - Serd concedida aos servidores efetivos do Poder Legislativo
Municipal, Gratificagdo por Titulagdo, sobre seu salario-base, cujos percentuais, serdo
fixados e regulamentados em norma especifica.

Artigo 57 - O Controle Interno sera exercido por servidor efetivo que ja ndo
esteja nomeado em fungdo de confianga ou cargo em comissao e, quando possivel,
devidamente habilitado na forma da legislagdo inerente a funcio.

§ 12 - A gratificagdo de Controle Interno sera de 5 (cinco) UFM, sendo que,
apos 02 (dois) anos da publicagdo desta Resolugdo fica extinta a funcgdo gratificada
previstas no caput, devendo o Poder Legislativo, em tempo habil, tomar as
providéncias necessarias para prover o emprego de Controlador Interno mediante a
realizagdo de concurso publico.
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§ 22 - O Sistema de Controle Interno sera regulamentado por Lei Ordinéria
de iniciativa da Mesa.

Artigo 58 - A licitacdo seré conduzida por agente de contratagdo, pessoa
designada pela autoridade competente, entre servidores efetivos ou empregados
publicos dos quadros permanentes da Administracio Publica, para tomar decisGes,
acompanhar o tramite da licitag8o, dar impulso ao procedimento licitatdrio e executar
quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologag&o, nos termos da lei geral de licitagdo.

Pardgrafo dnico - A gratificagdo pelo desempenho de tal fungdo serd de 4
(quatro) UFM e n3o exclui a percep¢do, cumulativa, de outras gratificacdes a que faga
jus o servidor, desde que as fungdes sejam compativeis e ndo haja prejuizo ao exercicio
de cada uma delas

Artigo 59 - Os servidores efetivos nomeados como responsaveis pelos
setores de Recursos Humanos e de Tesouraria fardo jus a uma gratificagdo de 5 (cinco)
UFM cada e n3o exclui a percep¢do, cumulativa, de outras gratificagdes a que faca jus
o servidor, desde que as fun¢des sejam compativeis e nio haja prejuizo ao exercicio de
cada uma delas

Artigo 60 - Os servidores efetivos que prestarem servicos durante as
sessbes ordindrias/extraordindrias/solenes e/ou participarem de eventos realizados no
periodo noturno efou fora de seu hordrio normal de expediente fardo jus ac
pagamento de horas extraordinarias, ou, a pedido do servidor e a critério do Diretor
Geral, respeitado o interesse da C&mara Municipal e a bem do servigo publico, podera
ser permitida a compensagdo com horarios de folga. .

§ 12 - O servidor efetivo, pela prestagio de servigo eventual e
extraordinario, fara jus ao pagamento de horas extras, as quais terdo por base de
cdlculo a remuneragdo total do servidor {saldrio base + adicionais + gratificagtes).

§ 22 - O servidor efetivo que aceitar o chamamento ao servi¢o, no periodo
de seu repouso ou descanso, isto é, em sabado, domingo, feriado ou durante suas
férias devera ter suas horas extras calculadas de acordo com as disposi¢ctes da CLT.

Artigo 61 - O Salario-Familia é devido ao servidor ativo ou inativo, por
dependente econdmico, respeitados os limites instituidos pela Previdéncia Social.
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Paragrafo unico - Consideram-se dependentes econdmicos para efeito de
percepg¢ao do Saldrio - Familia:

| - os filhos menores de 14 {quatorze) anos;

Il - o menor de 14 {quatorze) anos que, mediante autorizagéo judicial, viver
na companhia e as expensas do funcionario ativo ou inativo;

I - a m3e e o pai invalidos sem economia prépria.

CAPITULO VIII
DAS LICENGAS

Artigo 62 - Para licenga-saude até 15 (quinze) dias, a inspe¢3o sera feita
por médico da Secretaria Municipal de Satde e, se por prazo superior, por médico do
INSS.

Artigo 63 - O servidor efetivo terd direito, como prémio de assiduidade,
sem prejuizo da remunerag3do do cargo/emprego, a licenga de 45 (quarenta e cinco)
dias em cada periodo de 5 (cinco) anos de exercicio ininterrupto, em que n3o haja
sofrido qualquer penalidade administrativa ou tido mais de 15 (quinze) faltas, exceto
as auséncias consideradas de efetivo exercicio, nos termos do artigo 33, §29.

§ 12 - O servidor podera requerer o gozo da licenga-prémio:
I - por inteiro ou em parcelas n3o inferiores a 15 (quinze) dias;
Il - até o implemento das condigBes para a aposentadoria voluntaria;

§ 22 - O servidor podera optar pela indenizagdo de até 30 (trinta) dias da
licenga-prémio, a qual terd por base a remuneragio do servidor 3 época do
reguerimento.

§ 32 - Cabera ao Presidente da Cdmara:

| - adotar, apés manifestacdo do chefe imediato, sem prejuizo para ¢
servigo, as medidas necessarias para que o servidor possa gozar a licenga-prémio a que
tenha direito;

Il - decidir, apés manifestagdo do chefe imediato, observada a opgdo do
servidor e respeitado o interesse do servico, pelo gozo da licenga-prémio por inteiro ou
parceladamente.

§ 42 - O servidor deverd aguardar em exercicio a apreciagio do
requerimento de gozo da licenga-prémio.
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§ 52 - As licengas-prémios ndo gozadas serdo integraimente ressarcidas
peta Cdmara Municipal em caso de falecimento, aposentadoria ou exoneragdo.

Artigo 64 - O servidor tera direito a licenga sem vencimentos de até dois
anos, desde de que jd tenha ultrapassado o estagio probatério e a critério do
Presidente da Cdmara da Cdmara Municipal.

Artigo 65 - Sem nenhum prejuizo, além das hipéteses previstas no artigo
473 da CLT, poderé o servidor ou estagidrio ausentar-se do servigo:

[ - por 1 (um) dia, para cada doagdo de sangue ou plaguetas ou medula
ossea realizada no exercicio, até 3 (trés) vezes por ano, mediante comprovagio;

Il - pelo periodo comprovadamente necessdrio para alistamento ou
recadastramento eleitoral ou militar, limitado, em qualquer caso, a 2 (dois) dias,
consecutivos ou ndo;

It - por 1 (um) dia em razdo de falecimento de sogros, noras, genros, tios e
sobrinhos, com a devida comprovacio;

IV - por 3 (trés) dias consecutivos em razdo de falecimento de cénjuge,
companheiro, ascendente, descendente, irmdo, madrasta ou padrasto, enteados e
menocres de idade sob guarda, tutela ou curatela, iniciando-se o prazo na data do
obito;

V - por 3 (trés) dias consecutivos em virtude de casamento, iniciando-se o
prazo no dia da celebragdo civil, considerando-se também a oficializa¢do de unido civil,
na forma da lei;

VI - por 5 (cinco) dias consecutivos, em caso de nascimento de filho, de
adogdo ou de guarda compartilhada;

VII - nos dias em que estiver realizando provas de exame vestibular para
ingresso em estabelecimento de ensino superior, mediante comprova¢3o;

VIII - por até 4 (quatro) dias a cada ano, sem necessidade de justificacdo,
exclusivamente ao servidor que conte com mais de um ano de servigo, observando-se
cumulativamente:

a) autorizagdo prévia do superior hierdrquico;

b) fruigdo apenas dentro de cada ano, vedada a acumulac3o.
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CAPITULO X
DAS ASSISTENCIAS E AUXILIOS

Artigo 66- A assisténcia a saude do servidor, permanente ou
comissionado, ativo ou inativo, e de seus dependentes, de acordo com a legisla¢io
tributéria, compreende assisténcia médica, hospitalar, odontoldgica, psicoldgica e
farmacéutica, tera como diretriz basica o implemento de agdes preventivas voltadas
para a promo¢3o da satde e serd prestada mediante convénio ou contrato, ou ainda
na forma de auxilio, mediante ressarcimento parcial do valor despendido pelo
servidor, ativo ou inativo, e seus dependentes ou pensionistas com planos ou seguros
privados de assisténcia a salde, na forma estabelecida nesta Resolugdo.

§12 - Para os fins do disposto no caput deste artigo, fica a Camara
Municipal autorizada a:

I - contratar, mediante licitagdo, na forma da Lei n° 8.666, de 21 de junho
de 1993, operadoras de planos e seguros privados de assisténcia 4 salide que possuam
autorizagao de funcionamento do érgdo regulado;

Il - conceder auxilio-saide, de carater indenizatdrio, em valor a ser fixado,
e reajustado anualmente, por Ato da Presidéncia, observada a sua irredutibilidade,
respeitada a disponibilidade financeira e orcamentaria do legislativo;

lll - ressarcir parcialmente o valor despendido pelo servidor, ativo ou
inativo, e seus dependentes ou pensionistas, mediante comprovacio mensal de
despesa, com plano ou seguro privado de assisténcia & saide, que sera creditado em
folha de pagamento, em valores iguais aqueles do custeio do plano de sadde
contratado pela Cdmara Municipal, para os casos em que o servidor optar por
qualquer outro plano de salde, individual ou coletivo, oferecido no mercado.

Artigo 67 - Aos servidores efetivos e comissionados, inclusive inativos,
pensionistas e estagidrios, é devido auxilio-alimentagdo destinado 3 aquisicio de
géneros alimenticios “in natura” em estabelecimentos comerciais; e, aos servidores
ativos, em fungdo dos dias efetivamente trabalhados, o auxilio-refeicdo para aquisicao
e custeio de refeigbes em restaurantes e estabelecimentos congéneres.

§ 12 - Os valores serdo fixados e reajustados anualmente por Ato da
Presidéncia, observada a sua irredutibilidade, respeitada a disponibilidade financeira e
orgamentdria do Legislativo.
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§ 22 - Serd concedido, no més de dezembro, bénus para ajuda de custeio
referente ao periodo de festas natalinas e de final de ano, no valor eguivalente a 6
(seis) UFM, na proporgdo de 1/12 {um doze avos) por més de efetivo exercicio anual.

& 32 -Os beneficios, de cardter indenizatério e cumulativo, nio se
incorporam a remunerac3o do servidor.

CAPITULO X
DA APOSENTADORIA

Artigo 68 - Os funciondrios do Quadro de Emprego Efetivo, serdo
aposentados conforme dispSe o sistema de previdéncia da Consolidagdo das Leis do
Trabalho e @ Emenda Constitucional n? 20, de 15 de dezembro de 1998.

CAPITULO XI
DA COMISSAQ DE SERVICO CIVIL DA CAMARA

Artigo 69 - A Comissdo de Servico Civil da Camara serd composta de 03
(trés) membros nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo (nico - As nomeagBes de que trata este artigo deverdo recair
sobre servidores efetivos de nivel universitario.

Artigo 70 - As deliberages da Comissdo de Servigo Civil da Camara serdo
tomadas por maioria absoluta (metade mais um) de votos, em reunides convocadas
pelo Presidente, sendo que sé poderdo ser realizadas desde que presentes, pelo
menos dois de seus membros.

Artigo 71 - O mandato dos membros da comissdo serd por tempo
determinado e apenas o necessario para realizagdo das tarefas que deverdo ser
realizadas e podera ser prorrogado a pedido, por prazo de até igual periodo, a critério
do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 72 - Os membros da Comissdo de Servico Civil da Camara poderdc
ser dispensados das atribui¢Bes de seus empregos, temporariamente, para concluir
trabalhos urgentes em andamento.
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Artigo 73 - Compete a Comissao de Servigo Civil da Camara:

| - representar o Presidente em reunides ou encontros de servidores, sobre
a organizagdo e racionalizac¢do dos servigos de pessoal;

Il - desenvolver as atividades que as leis, regulamentos e instrugdes lhes
atribuirem;

Il - dar diretrizes e supervisionar concursos publicos para preenchimento
de empregos vagos e processos seletivos publicos para empregos de cariter
temporario;

IV - emitir parecer conclusivo sobre acumulagdo de empregos de
servidores a2 serem nomeados ou ja pertencentes ao Quadro de Pessoal, para
assegurar a regularidade das acumulagdes de empregos previstos na Constituicdo
Federal;

V - orientar, coordenar e supervisionar a avaliagio dos servidores
admitidos durante o estagio probatdrio, emitindo parecer sobre sua efetivacio, ou
ndo, no Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal;

VI - acompanhar, juntamente com o Diretor Geral, o desenvolvimento da
avaliagdo dos servidores do Quadro de Pessoal, para efeito de promogdes, acesso e
ascens3o, definidas nesta Resolugdo, no Plano de Empregos e Salarios;

VIi - instaurar, dar desenvolvimento e concluir processos administrativos
para apuracao de irregularidades administrativas ou faltas graves cometidas por
servidores, tanto os ja efetivos, como os em estagio probatério;

VIl - cumprir outras determinagGes do Presidente da Camara Municipal,
desde que dentro das competéncias ou caracteristicas dos servigos da comissdo.

Artigo 74 - Os membros da Comissdo de Servico Civil da Camara
perceberdo, a titulo de gratifica¢do, 5 {cinco) UFM, pelo periodo em que estiverem em
exercicio do mandato.

Artigo 75 - A Comissao de Servico Civil da Camara terd acesso a vida
funcional dos servidores da Camara Municipal, para dar andamento a processos,
averiguagoes ou diligéncias administrativas.

Paragrafo Unico - A Diretoria Geral devera fornecer todas as informagdes
necessarias para o desenvolvimento dos trabalhos.

Artigo 76 - O presidente, escolhido pelos membros, indicara um deles para
que proceda aos trabalhos de secretario da Comissdo de Servico Civil da Camara.

Av. Coronel Clementino Gongalves, 586, Chacara Peixe - CEP 18900-488 - SANTA CRUZ DO RIO PARDO - SP
Caixa Postal n° 116 - Fones: (14) 3332-4128/ (14) 99741-0842/ (14) 99735-9467 - WhatsApp: (14) 99741-0859
camarascrpardo@camarasantacruzdoriopardo.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL

Vereador José Carlos do Nascimento Camarinha

SANTA CRUZ DO RIO PARDO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 49.879.919/0001-96

CAPITULO X1
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 77 - As despesas decorrentes da execucdo da presente Resolucdo
serdo suportadas por recursos orgamentdrios proprios, indicados pela edilidade, de
conformidade com a legislagdo em vigor, suplementados, se necessario, que correrio
por conta da seguinte dotag3o orcamentaria:

01.00.00 - Poder Legislativo

01.01.00 - Camara Municipal

01.000.0000.0.000 - Legislativa

01.031.0000.0.000 - Agdo Legislativa

01.031.0001.0.000 - Manutencdo da Cdmara Municipal

01.031.0001.2.051 - Inativos, Aposentados e Pensionistas — Legislativo

3.1.90.03.00 - Pensbes

01.031.0001.2.079 - Manutengo do Poder Legislativo

3.1.90.11.00 - Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil
3.1.90.13.00 - Obrigag¢des Patronais

3.3.90.14.00 - Diarias — Pessoal Civil

3.3.90.46.00 - Auxilio Alimentag3o / Refei¢cio”

Artigo 78 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo e
revoga o artigo 12, os Anexos | e 1l da Lei Complementar n? 591/16 e as Leis
Complementares n2 702/19, 736/21 e 756/22.

Sala Vinte de Janeiro da Cdmara Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo, 11
de julho de 2023.

Promulgado nesta data Registrado em livro préprio n2 03
11 de julho de 2023. fl. n2 07.
Gabinete da Presidéncia da Camara Secretaria da Camara Municipal

unicipal dé\Santa Cru do Rio Pardo, de Santa Cruz do-Rio Pardo, 11
1% de julho de 20

Vereadar President

J

Av. Coronel Clementino Gongalves, 586, Chicara Peixe - CEP 18900-488 - SANTA CRUZ DO RIO PARDO - SP
Caixa Postal n° 116 - Fones: (14) 33324128/ (14) 99741-0842/ (14) 99735-9467 - WhatsApp: (14) 99741-0859
camarascrpardo@camarasantacruzdoriopardo.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL

Vereador José Carlos do Nascimento Camarinha

SANTA CRUZ DO RIO PARDO - ESTADO DE SAOQ PAULO
CNPJ 49.879.919/0001-96

ANEXO | - QUADRO DE SERVIDORES
QUANTIDADE, CARGA HORARIA, REFERENCIAS, REQUISITOS E NiVEL DE
ESCOLARIDADE

A) CARGOS EM COMISSAO

QUANT. | CARGO REFER. | REQUISITOS/ESCOLARIDADE
01 ASSESSOR PARLAMENTAR 17 Ensino Superior completo ou
cursando
04 ASSESSOR LEGISLATIVO 17 Ensino Superior completo ou
cursando
01 ASSESSOR DE 17 Ensino Superior completo ou
COMUNICACAO E cursando
RELACOES
INSTITUCIONAIS
01 DIRETOR GERAL 17 Ensino Superior completo ou
cursando

B) CARGOS EFETIVOS

QUANT. CARGO REFER. REQUISITOS/ C/H SEMANAL
ESCOLARIDADE
CURSO SUPERIOR
1 AGENTE CONTABIL 1 EM CII?NCIAS -
E FINANCEIRO CONTABEIS £
REGISTRO NO CRC
4 AUXILIAR 03 ENSINO MEDIO 40
LEGISLATIVO
1 MOTORISTA DO 06 ENSINO MEDIO 40
LEGISLATIVO
2 OFICIAL 06 ENSINO MEDIO 40
LEGISLATIVO
ADVOGADO COM
. PROCl{RADOR 16 NO M{NIMO DO'[S 20
JURIDICO ANOS DE ATUACAOD
JURIDICA

Av. Coronel Clementino Gongalves, 586, Chacara Peixe - CEP 18900-488 - SANTA CRUZ DO RIiO PARDO - SP
Caixa Postal n° 116 - Fones: (14) 33324128/ (14) 99741-0842/ (14) 99735-9467 - WhatsApp: (14) 99741-0859
camarascrpardo@camarasantacruzdoriopardo.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL

Vereador José Carlos do Nascimento Camarinha

SANTA CRUZ DO RIO PARDO - ESTADO DE SAOQ PAULO
CNPJ 49.879.919/0001-96

RECEPCIONISTA '
! DO LEGISLATIVO 01 ENSINO MEDIO 36
SERVICOS GERAIS -

2 (AGENTE COPAE 01 20
LIMPEZA) FUNDAMENTAL

1 TELEFONISTA 01 ENSINO MEDIO 30

2 VIGIA 01 ENSINO 40
FUNDAMENTAL
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ANEXO I
DESCRICAO DE ATRIBUIGOES DA CAMARA MUNICIPAL

A} DOS ORGAOS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E CONTABILIDADE

| - fazer cotagdo de pregos para aquisi¢do de bens e servigos;

i — organizar e realizar as compras de bens e servicos da Cdmara, em
articulagdo com as demais Secretarias, Diretorias e Departamentos;

Il — promover a realizacdo de licitagbes para compras, obras e servicos
necessdrios as atividades dos drgdos do Legislativo, bem como para alienagdo ou
concessao e permissao de direito real de uso de bens e servigos municipais;

IV — executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventario,
protegdo, controle e conservagdo dos bens patrimoniais do Legislativo;

V — manter o arquivo patrimonial em perfeita organiza¢do para que o controle
dos bens patrimoniais possa sempre ser aferido;

Vi —realizar a baixa do patrimdnio considerado inservivel para o uso e informar
o Departamento de Contabilidade e Finangas sobre a sua baixa;

VIl — manter juntamente com o Departamento de Administracido, o cadastro
atualizado dos fornecedores.

DEPARTAMENTO DE SUPORTE LEGISLATIVO:

| — Assessorar a Diretoria Geral nas atividades legislativas;

Il - Coordenar e planejar atividades de apoio ao legislativo;

Il — prestar assessoria e apoio aos Membros da Mesa Diretora e demais
vereadores;

IV — Assessorar o Diretoria Geral nas atividades de plendrio em matérias de
natureza legislativa;

V — Prestar assessoramento direto ao parlamentar nas atividades de plendrio e
nas comissées permanentes e temporarias;

VI — Desempenhar outras atividades afins efou quando solicitadas pela
Presidéncia do Legislativo e da Diretoria Geral.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO, COMPRAS E LICITACAO

| —fazer cotagdo de pregos para aquisigdo de bens e servigos;

Il — organizar e realizar as compras de hens e servicos da Cimara, em
articulagdo com as demais Secretarias, Diretorias e Departamentos;
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[l — promover a realizagdo de licitagdes para compras, obras e servigos
necessarios as atividades dos érgdos do Legislativo, bem como para alienagdo ou
concessdo e permissao de direito real de uso de bens e servigos municipais;

IV — executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventdrio,
protecdo, controle e conservagdo dos bens patrimoniais do Legislativo;

V —~ manter o arquivo patrimonial em perfeita organizagdo 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;

VIl — manter juntamente com o Departamento de Administracdo, o cadastro
atualizado dos fornecedores;

VIl - planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades referentes ao Departamento, tendo em vista as necessidades e objetivos da
Administracdo do Legislativo;

IX - organizar e manter atualizado sistema de informagdes necessédrias ao
cumprimento das finalidades do Departamento e ao atendimento as solicitagdes do
Gabinete da Presidéncia do Legislativo;

X — Supervisionar as requisi¢des de compras;

Xl — Planejar com os demais 6rgdos, a previsio de consumo dos materiais de
uso continuo para os servigos do Legislativo;

XIl - Supervisionar a organiza¢do dos materiais;

XIll = Acompanhar os estoques minimos de materiais de maior consumo, para o
perfeito funcionamento da Cdmara Municipal;

XIV — Verificar e orientar a maneira de preservar, conservar e recuperar os
materiais adquiridos;

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

XVl - Verificar os limites previstos para dispensa de licitagdo, nos casos de
obras e servigos de Engenharia, outros servigos e compras;

XVII — Adequar o sistema de registro de precos;

XVl = Acompanhar as licitagdes de obras, servicos, inclusive de publicidade,
compras, alienagdes, concessdes, permissdes e locagdes da administracio publica;

XIX ~ Verificar os processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

XX ~ Verificar os procedimentos utilizados para a realizagdo das licitagbes;

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

XXII = Acompanhar a formalizacio administrativa da execucdo dos contratos
administrativos e o recebimento de seu objeto;

XXIlt = Comparecer as sessBes legislativas para esclarecer o plenario quando
solicitado;
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XXIV — Realizar outras atividades inerentes as suas fun¢des ou quando forem
solicitadas pelo Presidente e ou Secretario de Gest3o.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E ARQUIVO GERAL:

| - organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores da Camara
Municipal;

It - organizar e exercer o controle sobre os contratos firmados pelo Legislativo;

Il - executar as atividades referentes ao servigo de protocolo, promovendo o
encaminhamento e acompanhamento de todos os processos em tramitac¢ao;

IV — organizar e manter atualizado o arquivo de informagdes necessarias ao
cumprimento das atividades do Departamento e dos demais érgdaos da administragdo
legislativa;

V — estabelecer os requisitos basicos e procedimentos referentes a
correspondéncia e arquivo geral da Camara Municipal;

V] — executar as atividades inerentes a limpeza, conservagdo e manutenc¢do do
prédio do Legislativo;

VIl — executar as atividades administrativas necessarias a utilizacdo e
conservac¢do dos veiculos e outros bens permanentes do municipio;

VIt — executar as atividades de prevengdo de acidentes de trabalho;

IX — preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Presidente da Camara;

X — preparar e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete da Presidéncia;

Xl — manter atualizado o controle de assentamento individual dos funciondrios
da Camara Municipal;

Xl — providenciar a folha de pagamento mensal, ouvido a Presidéncia do
Legislativo e/ou Secretdrio de Gestdo do Legislativo;

X!l — Providenciar a elaboragdo do calculo dos recolhimentos previdenciarios;

XIV — Efetuar a escala de férias dos funcionarios do Legislativo, observado os
interesses publicos e, ouvir a Secretaria de Gestdo;

XV ~ Elaborar os atestados, certiddes e comprovantes, a pedido dos
interessados, mediante requerimentos devidamente protocolados, encaminhando-os
ao Departamento de Administrac¢3o;

XVI — Atualizar os calculos relativos aos direitos e vantagens pecuniarias dos
funciondrios do Legislativo, levando-os ao conhecimento da Secretaria de Gestdo e do
Departamento de Contabilidade e Finangas;

XVII - Providenciar os estudos e os calculos dos percentuais da folha, perante a
receita orcamentaria, de conformidade como que dispde a Lei de Responsabilidade
Fiscal;

XVIIl — Elaborar relatério de provisionamento do 132 salario/abono;

XIX - Elaborar relatério de previsao das férias;
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XX — Atualizar o controle de assentamento individual dos funcionarios da
Camara Municipal,

Xt — Providenciar a folha de pagamento mensal, ouvido a Presidéncia do
Legislativo e/ou Secretdrio de Gestdo do Legislativo;

XXHl — Providenciar a elaboragio do célculo dos recothimentos previdenciarios;

Xl — Efetuar a escala de férias dos funcionarios do Legislativo, observado os
interesses publicos e, ouvir a Secretaria de Gestdo;

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

XXV = Atualizar os célculos relativos aos direitos e vantagens pecunidrias dos
funcionarios do Legislativo, levando-os ao conhecimento da Secretaria de Gest3o e do
Departamento de Contabilidade e Finangas;

XXV1 -~ Providenciar os estudos e os calculos dos percentuais da folha, perante a
receita orcamentaria, de conformidade como que dispde a Lei de Responsabilidade
Fiscal;

XXVII - Elaborar relatdrio de provisionamento do 132 salario/abono;

XXVili ~ Elaborar relatério de previsdo das férias;

XXIX — Requisitar os material necessirio para o bom funcionamento do
Departamento;

XXX — Cuidar para que a qualidade no atendimento dos servicos, seja uma
constante nos seus atos administrativos;

XXX! — Comparecer em todas as sessGes da Cdmara, para orientar o plenério
quando solicitado;

XXXil - Realizar outras tarefas correlatas 3 area de Pessoal;

XXXIH — A realizacdo das atividades relacionadas a avaliagio de merecimento, o
gerenciamento do sistema de promogdes e progressdes e dos planos de lotagdo do
funcionalismo.

B) DOS CARGOS E EMPREGOS DA CAMARA MUNICIPAL

DIRETOR GERAL:

I = Planejar, controlar e fazer executar a programagio dos servigos afetos a sua
area dentro dos prazos previstos, de acordo com as diretrizes politicas da autoridade
pariamentar;

It - dirigir os servigos da Casa de acordo com a legislagdo vigente e o Regimento
Interno;

Il — orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

Av. Coronel Clementino Gongalves, 586, Chacara Peixe - CEP 18900-488 - SANTA CRUZ DO RIO PARDO - SP
Caixa Postal n° 116 - Fones: (14) 33324128/ (14) 99741-0842/ (14) 99735-9467 - WhatsApp: (14) 99741-0859
camarascrpardo(@camarasantacruzdoriopardo.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL

Vereador José Carlos do Nascimento Camarinha

SANTA CRUZ DO RIO PARDO - ESTADO DE SAQ PAULO
CNPJ 49.879.919/0001-96

IV - prestar assessoria administrativa diretamente ao Presidente da Cidmara e
aos vereadores, transmitindo e controlando a execucdo de suas ordens no mais
elevado nivel estrutural-orgénico da instituig3do;

V — exercer atividades relacionadas a definicdbes de metas, estratégias e
diretrizes a serem adotadas na Camara Municipal, mediante planejamento,
organizagdo e controle das agGes desenvolvidas, e outras atividades correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR:

| — planejar, controlar e fazer executar a programagio dos servigos afetos a sua
area dentro dos prazos previstos, de acordo com as diretrizes politicas da autoridade
parlamentar;

[l ~ prestar assessoramento ao Presidente da Camara na condu¢ic dos
trabalhos em Plendrio e aos Presidentes das Comissdes Tematicas;

IIl - prestar assessoria na area legislativa diretamente ao Presidente da Camara
e aos vereadores, transmitindo e controlando a execu¢io de suas ordens no mais
elevado nivel estrutural-legislativo da instituicio;

IV — outras atribuigbes compreendidas em sua drea de atuagio.

ASSESSOR DE COMUNICAGAQ E RELAGOES INSTITUCIONAIS:

i — planejar, coordenar, orientar, controlar e executar, direta ou indiretamente,
as atividades relacionadas com a comunicagdo, assessoria de imprensa de ambito
institucional, veiculagdo em midia e servigos de editora¢do, produgio grafica e resenha
diéria;

Il — formular a politica de comunicagdo da Cdmara Municipal, em consonincia
com as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia da Camara;

Il — propiciar canal de comunicacdo entre entidades representativas da
sociedade e a Cdmara Municipal;

IV — prestar assessoria na drea de comunicagdo e relacionamento institucional
diretamente ao Presidente da Cdmara e aos vereadores, transmitindo e controlando a
execucdo de suas ordens no mais elevado nivel estrutural-legislativo da instituigdo;

V — exercer atividades de gerenciamento e planejamento das a¢des, mediante
orientacdo e controle das funges desenvolvidas em consonincia com as metas,
objetivos e diretrizes estabelecidas, e outras atividades correlatas.

ASSESSOR LEGISLATIVO:

| — Atender a Presidéncia da Cdmara e os Vereadores nos assuntos politicos e
relacionados 3 vereanga;

Il — Assessorar a Presidéncia da Cdmara e os Vereadores do Legislativo
Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo;
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Il — Assessorar, coordenar e planejar atividades de apoio politico;

IV — Assessorar os trabalhos das comissdes de licitagdo, compras e patriménio;

V — Prestar assessoria e apoio aos vereadores;

VI - Prestar servigos durante as sessOes, reuniGes e eventos, quando
convocado;

VIl — Prestar outros servigos correlatos ef/ou quando solicitado pela Presidéncia
e Vereadores.

CONTADOR (Agente Contabil e Financeiro)

| — Fazer a escrituracdo sintética e analitica da contabilizagdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do Legislativo, em conformidade com a legislagdo em vigor;

Il — Efetuar a classificagdo dos documentos para o seu registro e controle
contabil nos diverso livros ou fichas;

lll — Realizar na época propria a organizacdo para a emissdo do Balango Geral
da Camara Municipal, bem como dos quadros demonstrativos;

IV — Elaborar mensalmente a emissdo do Balancete da Receita e Despesa do
Legislativo Municipal;

V - Manter a guarda dos documentos contabeis e fiscais, sob sua
responsabilidade;

VI - Realizar na época propria, a coleta das informag¢des para a elaboragdo do
or¢camento publico municipal, apés ouvir o Gabinete da Presidéncia da Camara
Municipal;

VII — Executar os servigos de natureza contabil com zelo e dedicagdo, visando a
melhoria das atividades contabeis;

VIIl = Efetuar o controle da execugao orgamentdria anual em todas as suas
fases;

IX — Efetuar o acompanhamento das dotagGes orgamentdrias, para as m
providéncias de limitar as suas insuficiéncias, para o0 bom desempenho das atividades
dos 6rgdos do Legislativo Municipal;

X — Efetuar as anulagbes dos empenhos, quando este procedimento se fizer
necessario;

XI — Acompanhar as liquidagbes das despesas e a conferéncia de todos os
elementos nos processos respectivos, estdo sendo realizados;

XIl - Efetuar a conferéncia das contas de estabelecimentos de crédito,
mediante o confronto dos extratos de conta corrente;

XIIt — Realizar os controles de aquisi¢Ges, alienacdes e concessbes de imdveis,
bem como dos processos e de suas autorizagses;

XIV — Assessorar o Departamento de Contabilidade Financeira;

XV — Realizar as demais tarefas correlatas das dreas contabil e orgamentéria;
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XVI — Elaboragdo dos controles contabeis, das dotages orgamentdrias, guarda
dos documentos fiscais e demais comprovantes de despesas, assessorar a Secretaria
de Gestdo e os demais 6rgdos da Cadmara Municipal, levantamentos de dados para a
elaboracdo da pe¢a or¢amentaria do Legislativo e seu acompanhamento, bem como
todo o controle financeiro. Comparecer em todas as sessdes legislativas para subsidiar
com informacdes ao plenario, se solicitado;

XVIl — Desempenhar outras atividades correlatas efou outras atribuicdes que
lhe forem expressamente cometidas pelo Presidente da Camara.

PROCURADOR JURIDICO:

| — Representar judicialmente o Legislativo;

Il = Exercer fungdes de consultoria juridica do Legislativo, no plano superior,
bem como emitir pareceres, normativos ou ndo, para fixar a interpretacdo
governamental de leis ou atos administrativos;

Il - Elaborar minutas de informa¢bes a serem prestadas ao Judicidrio em
mandados de seguranga impetrados contra ato do Presidente da Camara;

IV — Minutar a correspondente petigdo, bem como as informacdes que devem
ser prestadas pelo Presidente da Cimara na forma da legislagio especifica;

V — Defender os interesses do Legislativo junto aos contenciosos administrativo
e judicial;

VI — Propor ao Presidente da Cdmara a edigdo de normas legais ou
regulamentares de natureza geral;

VIl = Propor ao Presidente da Camara, para os 6rgdos da administracdo direta
ou indireta, medidas de carater juridico que visem & prote¢io do patrimdnio publico e
aperfeigoamento das praticas administrativas;

Vil — Elaborar minutas padronizadas dos termos de contratos e convénios a
serem firmados pelo Legislativo, inclusive emitindo pareceres juridicos a respeito;

IX — Desempenhar outras atividades correlatas e/ou outras atribuicdes que lhe
forem expressamente cometidas pelo Presidente da Camara.

SERVICOS GERAIS:

| — Zelar pela limpeza dos pisos, paredes, janelas, instalagBes, méveis em geral;

Il - Cuidar da higiene dos pdtios internos e reservados do prédio da reparticio
onde estiver lotado;

Il = Providenciar a abertura e o fechamento do prédio onde estiver lotado;

IV - Zelar pela conservagio dos jardins e areas livres;

V — Responsabilizar-se pela movimentag3o de méveis e utensilios;

V1 - Conservar sempre limpos os utensilios sob sua guarda;

VIl — Requisitar material de limpeza e controlar seu consumo;
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Vill — Preparar café e demais servicos de copa, servindo-os quando for
solicitado;

IX — Receber e transmitir recados;

X — Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral nas dependéncias da
Camara Municipal e outros locais anexos, espanando, varrendo, lavando ou encerando
salas, moveis, utensilios e instalagdes, para manter as condi¢cdes de higiene e
conservagao;

X| - Preparar e distribuir café, cha, sucos, lanches simples e rapidos;

Xil — Remover pd de mdveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-
lhes a boa aparéncia;

XllI - Limpar, desinfetar e descontaminar salas, escritério, escadas, pisos,
passadeiras, tapetes, varrendo-os, lavando ou encerando-os para retirar poeira e
detritos;

XIV = Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou
esponja, para manter boa aparéncia dos locais;

XV — Limpar instalagdes sanitdrias, com dgua, sabdo, detergentes, desinfetantes
e reabastecendo-as de papel, toalhas e sabonetes, para conservé-las em condicGes de
uso higiénico;

XV| — Lavar as pegas de panos de limpeza, toalhas de sanitarios e de mesas,
cortinas utilizadas no prédio da Camara Municipal, para conserva-las em condigdes de
uso higiénico;

XVII — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

TELEFONISTA:

| — Receber e realizar chamadas telefonicas internas, externas e interurbanas;

It — Realizar transferéncias aos ramais, preenchendo formularios de controle;

Il = Anotar e transmitir recados;

IV — Elaborar e atualizar agenda telefdnica;

V — Operar computadores, digitar dados e formatar, imprimir e digitar
documentos;

VI — Confeccionar documentos e preencher formuldrios, conforme modelo
preestabelecido e orientagdo superior;

VIl — Registrar o recebimento e a remessa de documentos;

VHI — Operar maquinas fotocopiadoras e aparelhos de fax, entre outras de igual
nivel de complexidade;

IX — Desempenhar outras atividades correlatas e/ou outras atribuicdes que lhe
forem expressamente cometidas pelo Presidente da Camara.
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VIGIA:

[ — FuncBes de vigilincia e protecdo fixa e mével, das dreas administradas pela
Camara Municipal, para impedir a destruic3o do patriménio fisico e ambiental, bem
como qualquer atividade que ndo esteja expressamente autorizada pela

Administragao;

Il ~ Registrar e comunicar de imediato & autoridade competente todas e
quaisquer ocorréncias de invasbes, infracdes e danos no interior das &reas
administradas pela Camara Municipal;

Il — Identificar e controlar o acesso dos usudrios e servidores 3s dreas
administradas pela Prefeitura Municipal;

IV - Orientar usuarios quanto a prevenc¢3o de acidentes e incéndios;

V — Desempenhar outras atividades correlatas e/ou outras atribuicdes que lhe
forem expressamente cometidas pelo Presidente da Camara.

AUXILIAR LEGISLATIVO:

| — Executar trabalhos de rotina de secretaria e decorrentes das sessBes
plenarias;

Il — Operar equipamentos de som, informética, foto, video, maquinas
copiadoras, fax, scanner, receber e encaminhar o publico aos setores desejados,
receber e distribuir documentos e correspondéncias nas dependéncias da Camara e
fora dela, redigir e revisar documentos e expedientes da secretaria;

Il — Elaborar, organizar, manusear e atualizar informacdes, ficharios e arquivos
fisicos, magnéticos e virtuais; preparar planilhas e relatérios diversos; classificar e
arquivar documentos;

IV — Lavrar atas e pareceres; zelar pela guarda e conservagdo de processos,
documentos, dos arquivos e acervo documental e bibliografico;

V — Executar servigos de digitagdo que Ihe forem atribuidos; acompanhar e
secretariar os trabalhos das comissées quando solicitado;

VI - Cuidar da tramitagdo de processos, fazendo o manuseio e
encaminhamento dos documentos pertinentes a estes;

VIl = Organizar ementdrios de leis, resolucdes, regulamentos, portarias,
requerimentos, indicagdes e outros que se fizerem necessarios aos arquivos da
Cdmara;

VIIt = Atuar nas atividades referentes as sessdes plendrias e solenidades oficiais
promovidas pela Cdmara ou das quais essa participe;

IX — Atender telefone;
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X — Receber armazenar, e controlar suprimentos em geral; outras atividades
correlatas e/ou outras atribuicbes que lhe forem expressamente cometidas pelo
Presidente da Cdmara.

MOTORISTA

I — Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros;

Il — Manter a conservacdo dos veiculos em perfeitas condigdes de aparéncia e
funcionamento;

Il - Verificar diariamente as condigBes de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizagdo: dgua, pneus, bateria, nivel do 6leo, amperimetro, sinaleiros, freios,
embreagem, faréis, abastecimento de combustivel e similares;

IV —Transportar pessoas e materiais de pequeno porte;

V = Zelar pela seguranca de passageiros, verificando o fechamento de portas e
0 uso de cintos de seguranca;

VI — Orientar e colaborar no carregamento e descarregamento de materiais e
evitar danos acs materiais transportados e ao veiculo;

Vil - Fazer pequenos reparos de urgéncia;

VIII — Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condicBes de uso,
levando-o @ manutengdo sempre que necessario;

IX — Observar os periodos de revisio e manutencdo preventiva do veiculo;

X — Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem
de servigos de mecanica, para reparos ou consertos;

X — Registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo,
anotando as horas de saida e chegada;

Xl — Preencher mapas e formulirios sobre utilizagdo didria do veiculo, assim
como o abastecimento de combustivel; &)

XNl — Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado na garagem da Cémara;

XIV — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Camara e pelo Diretor Geral da Administragdo, dentro ou fora do seu
hordrio normal de trabalho.

OFICIAL LEGISLATIVO

I - Executar servigos gerais de escrituracdo como classificagdo de documentos e
correspondéncias, transcricio de dados, lancamentos, prestacies de informagdes,
arquivo, redagao de oficios, memorandos, cartas e outros;

Il — Executar servigos de digitagdo, baseando-se em minutas de documentos,
para atender 3s rotinas administrativas;

Av. Coronel Clementino Gongalves, 586, Chacara Peixe - CEP 18900488 - SANTA CRUZ DO RIO PARDO - SP
Caixa Postal n° 116 - Fones: (14) 3332-4128/ (14) 99741-0842/ (14) 99735-9467 - WhatsApp: (14) 99741-0859
camarascrpardo@camarasantacruzdoriopardo.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL

Vereador José Carlos do Nascimento Camarinha

SANTA CRUZ DO RIO PARDO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 49.879.919/0001-96

Il — Efetuar o recebimento e expedi¢do de documentos, registrando em livros
préprios ou utilizando o sistema informatizado, para manter o controle de sua
tramitagdo;

IV — Redigir atas, pareceres, oficios, memorandos, circulares e outros,
baseando-se em informacgdes fornecidas pelos interessados e a expedi¢io em modelos
existentes, para atender as solicitacdes;

V — Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por
ordem cronologica e/ou alfabética, para manter um controle sisteméatico dos mesmos;

VI - Efetuar levantamentos e calculos, compilando dados em tabelas ou mapas
demonstrativos, para fornecer pareceres inerentes a Cdmara;

VIl = Cumprir e fazer cumprir o regimento e as resolugdes referentes 3 Camara;

Vil = Subscrever certiddes a serem vistadas pelo Presidente;

IX — Fazer publicar documentos e atos da Cadmara, no atrio e na imprensa;

X — Dar assisténcia aos vereadores e ao Presidente nas sessdes da Camara,
quando solicitado;

X| - Digitar indicagdes, requerimentos, projetos de lei, autdgrafos, resolugdes,
atos, decretos, portarias, editais, emendas, proposituras e pareceres;

XIl — Atender ao publico, fornecendo informagdes gerais simples, atinentes ao
servico da unidade, visando esclarecer as solicitacGes dos mesmos;

XIll - Atender e/ou fazer telefonemas, receber, anotar e/ou transmitir recados;

XIV - Receber e transmitir e fax;

XV — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Cdmara e pelo Diretor Geral da Administragdo, dentro ou fora do seu
horario normal de trabalho.

RECEPCIONISTA DO LEGISLATIVO

I - Atender e encaminhar visitantes;

Il — Receber, registrar visitas e telefonemas, anotando dados pessoais ou
comerciais dos visitantes;

lll — Anotar recados e transmiti-los;

IV — Encaminhar os visitantes as pessoas ou locais procurados;

V — Marcar entrevistas, audiéncias e agendar contatos;

VI - Ter dados agendados atualizados dos visitantes frequentes;

VIl - Ter noges gerais do funcionamento da Camara Municipal;

VIl - Ser discreto(a) e sigiloso(a);

IX — Atender ligagBes de telefone e fax, transmitindo ou anotando os recados e
mensagens;

X - Efetuar ligacGes telefénicas e expedir fax;
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‘

Xl — Executar servico de Protocolo e atendimento ao Piblico que procura a
Camara Municipal;

Xl - Fazer servicos simples de digita¢do, tais como, escritura¢do de envelopes e
mensagens a serem enviadas pelo correio ou pessoalmente;

Xill — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo .
Presidente da Camara e pelo Diretor Geral da Administragdo, dentro ou fora do seu *
hordrio normal de trabalho.
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ANEXO 111
ESCALA DE VENCIMENTOS DOS COMISSIONADOS

Referéncia | Saldrio-RS$
EC-01 1.536,31
EC-02 1.689,93
EC-03 1.858,93
EC-04 2.044,83
EC-05 2.249,31
EC- 06 2.474,24
EC-07 2.721,65
EC-08 2.993,82
EC-09 3.293,21
EC-10 3.622,54
EC-11 3.984,80
EC-12 4.383,25
EC-13 4.821,59
EC-14 5.303,75
EC - 15 5.834,14
EC- 16 6.417,53
EC-17 7.059,27
EC-18 7.765,21
EC-19 8.541,73
EC-20 9.395,91
EC-21 10.335,49
EC-22 11.369,03
EC-23 12.505,94
EC-24 13.756,55
EC-25 15.132,20
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TABELA EXEMPLIFICATIVA DE VENCIMENTOS DOS EFETIVOS
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?esffa’:“da A B c b E F G H I f K
1 247515 | 2.598,95 | 2.728,89 | 2.865,34 | 3.008,61 | 3.159,04 | 3.316,98 | 3.482,24 | 3.656,97 | 3.839,83 | 4.031,23
2 2.722,70 | 2.858,83 | 3.001,78 | 3.151,88 | 3.309,48 | 3.474,95 | 3.648,70 | 3.831,13 | 4.022,68 | 422381 | a.435,02
3 2.994,96 | 314572 | 330194 | 3.267,00 | 3.6a0,40 | 3.822,41 | 4.013,54 | 421422 | a.424,93 | a.646,18 | a.878,49
4 3.204,48 | 3.459,20 | 3.632,16 | 3.813,77 | 2.004,46 | 420468 | a.414,01 | 4.635,67 | 2.867,04 | 5.110,81 { 5.366,36
5 3.623,91 3.805,11 3,995,36 4.195,14 | 4.404,89 4.625,13 4.856,40 5.099,21 5.354,17 5.621,87 5.902,98
6 3.986,32 | 4.185,63 | 4.394,90 | 4.614,65 | 4.845,40 | 5.087.65 | 5.392,04 | s.609,14 | s.289,61 | 6.184,08 | 6.453,27
7 438496 | 4.604,20 | 4.834,40 | 5.076,12 | 5.329,93 | s.596,42 | 5.876,25 | 6.170,06 | 6.478,56 | 6.802,50 | 7.142,62
8 482342 | 5.064,61 | 5.317,84 | 558373 | 5.862,91 | 6.156,06 | 6.463,86 | 6.787,06 | 7.126,40 | 7.482,74 | 7.856,87
9 5.305,80 | 5.571,09 | 5.849,63 | 6.142,12 | 6.429,22 | 6.771,69 | 7.110,27 | 7.465,79 | 7.839,08 | 8.231,03 | 8.642,57
10 5.836,38 | 6.128,20 | 6.434.60 | 6.756,32 | 7.094,1a | 7.448,85 | 7.821,29 | 8.212,36 | 8.622,98 | 9.054,13 | 0.506,83
11 6.419,98 | 6.741,00 | 7.078,03 | 7.431,94 | 7.803,54 | 8.193,71 | 8.603,39 | 9.033,56 { 9.485,26 | 9.959,53 | 10.457,50
12 7.062,00 | 7.415,11 | 7.785,.85 | 8.175,14 | 8.583,90 { 9.013,10 | 9.463,75 | 9.936,95 | 10.433,79 | 10.955,48 | 11.503,25
13 7.768,19 | 8.156,60 | 8.564,43 | 8.992,65 | 9.442,28 | 5.914,39 | 10.410,11 | 10.930,62 | 11.477,16 | 12.051,01 | 12.653,56
14 8.545,02 | 8972,27 | 9.420,88 | 9.891,93 | 10.386,52 | 10.905,84 | 11.451,13 { 12.023,69 | 12.624,87 | 13.256,12 | 13.918,92
15 9.399,51 | 9.869,49 | 10.362,96 | 10.881,12 | 11.425,17 { 11.996,44 | 12.596,25 { 13.226,07 | 13.887,37 | 14.581,74 | 15.310,83
16 | 10.339,47 | 10.856,45 | 11.399,27 | 11.969,22 | 12.567,69 | 13.196,07 | 13.855,87 | 14.548,67 | 15.276,09 | 16.039,92 | 16.841,92
17 | 11.373,42 | 11.942,10 | 12.539,20 | 13.166,17 | 13.824,48 | 14.515,70 | 15.241,47 | 16.003,55 | 16.802,73 { 17.643,91 | 18.526,11
18 | 12.510,73 | 13.136,26 | 13.793,07 | 14.482,74 | 15.206,87 | 15.967,20 | 16.765,58 | 17.603,86 | 18.484,04 | 18.834,77 | 18.956,66
19 |13.761,82 | 14.249,91 | 15.172,41 | 15.931,02 | 16.727,57 | 17.563,95 | 17.927,85 | 12.678,53 | 18.961,00 | 19.084,94 | 19.283 56
20 | 15.137,99 | 15.894,89 | 16.689,65 | 17.524,13 | 18.400,33 { 19.320,34 | 20.286,36 | 21.300,68 | 22.365,72 | 23.484,01 | 24.658,20
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ANEXO IV
ORGANOGRAMA
PROCURADORIA PRESIDENCIA DA ASSESSORIAS
; < CAMARA >

JURIDICA MUNICIPAL

DIRETORIA

GERAL

v v A4

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
COMPRAS, CONTABILIDADE E SUPORTE LEGISLATIVO ADMINISTRACAO
LICITAGAQ E FINANGAS
PATRIMONIO
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ANEXO V
FICHA DE AVALIACAO
ESTAGIO PROBATORIO

| = IDENTIFICACAO

Nome: Cargo:

Lotagdo (Unidade/Depto/Setor): ' Periodo de Avaliagdo:
12() 2°() 3°() 4°()

Il — DESEMPENHO NO CARGO:

Serdo objetos desta avaliagio a aptiddo e a capacidade do servidor para o desempenho do
cargo que ocupa, ohservados os seguintes fatores:

Fatores de Desempenho Indicadores

Assiduidade: avalia a freqiiéncia, pontualidade didria no trabalho.

Disciplina: avalia o comportamento do servidor quanto aos aspectos de
observéncia aos regulamentos e orientacdes da chefia.

Capacidade de iniciativa: avalia a capacidade do servidor em tomar
providéncias por conta prépria dentro de sua competéncia.

Produtividade: avalia o rendimento compativel com as condicdes do trabalho
produzido pelo servidor e o atendimento aos prazos estabelecidos.

Responsabilidade: avalia como o servidor assume as tarefas que lhe sio
propostas, dentro dos prazos e condigSes estabelecidas, a conduta moral e a
ética profissional.

Indicadores de Desempenho: Pontuag3o:
Plenamente Satisfatdrio 5
Muito satisfatério 4
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Satisfatério 3

N3o Satisfatério 1-2

Il = RECOMENDAGQOES: Quais os aspectos precisam ser aprimorados para que o servidor
apresente melhor desempenho?

Que orientagdes foram dadas pela chefia para solucionar as falhas do servidor?

Que tipo de capacitagdo o servidor deve receber?

Data: / /

Servidor Chefia Imediata
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