PREFEITURA MUNICIPAL DE PIQUETE

ESTADO DE SAO PAULO

LIVRO DE LEIS

LEI COMPLEMENTAR n° 291/19

“Dispée sobre a reestruturagao administrativa da
Cémara Municipal de Piquete e da outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE PIQUETE aprovou e eu, Prefeita do Municipio sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS E OBJETIVOS DO PODER LEGISLATIVO

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a reorganizacdo administrativa da Camara Municipal de
Piquete, estabelecendo a reestruturacdo necessdria para cumprimento dos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, buscando sempre a
eficacia de seu funcionamento.

Art. 2° - A Camara Municipal de Piquete observa em relagao aos seus servidores o
regime juridico estatutario instituido pela Lei Municipal n°® 729 de 28 de agosto de 1973
e todos estao vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social.

Paragrafo Unico — Os servidores efetivos continuam a fazer jus ao adicional por
tempo de servigo (quinquénio) e sexta-parte previstos no Estatuto dos Servidores
PUblicos do Municipio de Piquete.

Art. 30 — E de competéncia do Presidente, em conjunto com os integrantes da Mesa
Diretora e com os Diretores deste Poder Legislativo, a diregao superior das unidades
que integram a estrutura organizacional e funcional da Camara Municipal.

Art. 4° — O objetivo essencial desta reorganizagdo é contribuir para que o Poder
Legislativo Municipal aprimore suas atividades institucionais, determinadas pelas

Constituigdes Federal e Estadual e respectiva Lei Organica deste Municipio de Piquete.

Art. 5° — Na busca do atendimento do artigo anterior, serdo observadas as seguintes
metas para Camara Municipal:

I — rigoroso cumprimento da atribuicdo legislativa local, em observancia aos
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regramentos da Constituicdo da Repulblica Federativa do Brasil, Constituicdo do Estado
de S&o Paulo e na Lei Organica do Municipio de Piquete.

II — transparéncia no processo legislativo e simplificacdo de acesso aos municipes,
propiciando eficacia e eficiéncia no trabalho dos vereadores.

III — realizacdo de atividades que aproximem a populagdo do conhecimento e
funcionamento do Poder Legislativo, para que exergam com amplitude a cidadania.

IV — aprimorar e capacitar os servidores do Poder Legislativo, criando programas
constantes de treinamento e aperfeicoamento, além de adotar critérios de avaliagao
funcional com promogdo por merecimento e aperfeicoamento técnico-profissional.

Paragrafo Gnico - Os programas e metas da Cémara Municipal constardo
necessariamente do Plano Plurianual de Investimentos, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e da Lei Orcamentaria Anual.

CAPITULO 11

ESTRUTUR@Q'I'O DO PLANO DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DE
CARATER EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE PIQUETE

SECAO I- DOS CONCEITOS

Art. 6° - Para os efeitos desta Lei Complementar s&o adotados os seguintes conceitos:

I - Cargo Publico é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um servidor
publico e que tem caracteristicas essenciais a criagao por lei, em numero certo, com
denominacg&o propria, atribuicdes definidas e pagamento pelos cofres do municipio atraves
da Camara Municipal;

Il - Servidor Publico - E toda pessoa fisica ocupante de cargo publico efetivo ou
comissionado, que presta servigo de forma néo eventual, mediante retribuigéo pecuniaria;
Il - Classe - E um agrupamento de cargos da mesma natureza funcional, mesmo nivel e
faixa de vencimentos, mesma denominagao e substancialmente idéntico quanto ao grau de
dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;
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IV - Vencimento - consiste na retribuicdo pecunidria de base pelo exercicio do cargo
publico;

V - Remuneragdo - ¢ o valor do vencimento, somado as vantagens pecuniarias
permanentes recebidas pelo servidor.

VI - Faixa de Vencimento - E a escala de padrées de vencimentos atribuidos a determinada
classe;

VIl - Padrdo de Vencimento - E a referéncia que identifica o vencimento percebido pelo
servidor dentro da faixa da Classe que ocupa;

SECAO II- DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FUNCIONAL

Art. 7° - A estrutura organizacional e funcional da Camara necessariamente proporcionara
a integragéo e auxilio mutuo entre as unidades, com objetivo da busca constante da
eficiéncia com economicidade.

Art. 8° - A estrutura organizacional e funcional da Camara Municipal compreende as
seguintes unidades funcionais, hierarquicamente dispostas:

| - Gabinete da Presidéncia.

Il - Diretoria Administrativa e Financeira.

Il - Diretoria Juridica, Legislativa e de Comunicagéo.

Paragrafo Unico - As Diretorias possuem fungées bésicas de organizag&o e coordenagéo
de controle de resultados em sua area de atuacao, articulagéo e definicdo de programas e
projetos, execucdo de servicos politicos, subordinando-se diretamente ao Gabinete da
Presidéncia.

Art. 9° — Ficam criados os cargos de Diretor Administrativo e Financeiro e Diretor Juridico,
Legislativo e de Comunicagéo, ambos de provimento em comisséo e livre nomeagao pelo
Presidente da Camara Municipal de Piquete, com atribuigdes definidas no Anexo Il desta
lei.

SUBSECAO I- DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 10 - Compete ao Gabinete da Presidéncia da Camara o apoio a atividade politico-
parlamentar do Presidente da Cémara, com a finalidade de dar-lhe assessoramento e
suporte ao exercicio de suas atribuigbes legais e regimentais, especialmente para:

a) Prestar assisténcia administrativa e politica ao Presidente em suas relagoes com
Orgaos, Diretorias e Departamentos da Camara, com servidores, vereadores e terceiros;
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b) Coordenar as atividades da agenda, planejamento de atendimentos, visitas e
procedimentos de fiscalizagdo municipal da Presidéncia e produzir as informagoes que
subsidiam as audiéncias, entrevistas e as agendas externas.

c) Execugdo de tarefas de apoio a Presidéncia e respectiva Mesa Diretora nas areas de
assessoramento particular, cerimonial, controle da correspondéncia e organizagao do
acervo documental privado.

d) Ordenar e classificar os expedientes e processos encaminhados ao Presidente,
preparando-0s para despacho;

e) Acompanhar os despachos dados pelo Presidente, reunindo sempre que necessario 0s
documentos informativos que orientem suas decisoes;

f) Promover a divulgacéo dos atos de competéncia de sua area de atuagao;

g) Desenvolver outras atividades correlatas ou complementares a competéncia especifica
do cargo e/ou dar apoio ao Presidente da Camara.

Paragrafo Unico: O Gabinete da Presidéncia é diretamente atendido em suas demandas
pelos respectivos Diretores, que o prestam assessoria administrativa e politica em suas
respectivas areas de atuagéo, definindo programas e diretrizes a serem observadas para o
bom funcionamento da Camara Municipal, bem como designando pessoal para efetivar as
atribuicdes acima previstas.

SUBSECAO II- DA DIRETORA FINANCEIRA E ADMINISTRATIVA

Art. 11 - Compete & Diretoria Financeira e Administrativa planejar, coordenar, controlar e
promover a execucao das atividades relacionadas aos servicos de contabilidade, recursos
humanos, compras, almoxarifado, manuteng&o, limpeza e seguranga interna, bem como:
a) Dirigir e organizar os servidores sob sua subordinagéo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos da Diretoria
b) Planejar, organizar e supervisionar a execugdo das atividades ligadas a area
Administrativa e Contabil da Camara Municipal;
c) Prestar assessoramento ao Presidente da Camara Municipal na condugao dos
trabalhos Administrativos;
d) Supervisionar a elaboragdo de documentos expedidos pela Camara Municipal e
monitorar os seus respectivos encaminhamentos;
e) Promover medidas visando & publicidade, atualizagéo, catalogagdo e consolidagao
dos atos Administrativos e Contabeis da Camara Municipal;
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Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos;

Participar conjuntamente com o presidente da Camara Municipal de reunides que
objetivem a promogéo de estratégias, programas e politicas publicas que estejam
relacionadas a area de atuagao da Diretoria;

Representar o presidente da Camara em solenidades para as quais for designado;
Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria;

| - No pertinente ao Setor Administrativo:

Proceder a elaboragdo de processos de aquisicdo de materiais e equipamentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades da Camara de acordo com os
procedimentos licitatorios vigentes;

Manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais;
Efetuar levantamento de necessidades os 6rgaos da Camara com vistas a reposigao
do estoque;

Controle de todos os processos administrativos e arquivos eletronicos da Camara
municipal;

Promover o arquivamento ordenado de toda documentagéo, facilitando sua
localizagao;

Supervisionar as atividades relativas a administragdo e assessoria da Camara
Municipal, os servigos de SIC (servicos de informagéo ao cidadéo) e os certames
licitatérios;

Dar inicio aos processos licitatorios para a contratagdo de obras e servigos de
acordo coma legislagéo vigente;

Fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando aditivos e
providenciando a aplicagéo de penalidades, quando for o caso;

Conservar atualizado o cadastro de fornecedores;

Manter arquivo préprio de documentos relativos as licitagdes e ao cadastro de
fornecedores;

Manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela Cémara, com cuidado e
controle do registro de patriménio;

Manter controle e registro atualizado das transferéncias Inter setoriais dos bens da
Cémara;

m) Providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara;
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Providenciar a contratagao e a renovagéo dos seguros da Camara;

Fiscalizar a prestacéo de servigos terceirizados pela Camara Municipal;

Manter o controle e a manutencdo do Memorial Politico do Poder Legislativo;
Receber e protocolar todos os expedientes que deem entrada na Cémara,
separando-0s e encaminhando-os aos respectivos destinatarios, protocolar e
expedir a correspondéncia oficial da Camara, protocolar expedientes internos da
Camara, dando-lhes destino conveniente, classificar e arquivar os documentos

encaminhados pra esse fim, mantendo o arquivo organizado e atualizado;
Receber as solicitagdes e organizar a utilizagdo do Plenario e demais areas de uso

coletivo da Camara;

s) Atender e recepcionar municipes e autoridades, recebendo todos os documentos

que devam ser objeto de protocolo, autuagéo e controle;

Receber e despachar ao conhecimento da Presidéncia e aos orgéos competentes o
expediente recebido pela Cémara;

Compete a Diretoria Geral transmitir, fiscalizar e acompanhar as determinagdes da
Presidéncia em conformidade com a politca administrativa a todos os
departamentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;

Il - No pertinente ao Setor Financeiro e Contabil, compete:

Elaborar, dentro da programagao de desembolso financeiro, a relagao dos recursos
a serem transferidos do Executivo para a Camara;

Receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo, mantendo-o
em conta corrente bancaria;

Efetuar o pagamento das despesas, emitindo os empenhos e as ordens de
pagamento, e controlar o saldo das dotagdes orgamentarias e bancario;

Efetuar o lancamento e exercer o controle contabil das variagbes de dotagoes
orgamentarias, das despesas e dos demais atos sujeito a contabilizagao;

Elaborar e exercer o controle da execugéo do orgamento da Camara;

Propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;

Elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balangos e a prestagéo de
contas da Camara;
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Acompanhar todas as exigéncias do TCE — SP, em especial os eventuais
apontamentos e alertas emitidos pela corte de contas para cobrar dos
departamentos responsaveis suas regularizagbes apos a deliberagdo da
Presidéncia.

Elaborar relatérios de gestdo fiscal em conjunto com o Controle Interno;

lIl - No pertinente ao Setor de Recursos Humanos, compete:

a)

QT

)
)
)

o

Assegurar o controle e o perfeito funcionamento dos recursos humanos.

Elaborar e operar o sistema de recrutamento e de selegéo de pessoal,

Levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal;

Elaborar propostas de alteragdes na estrutura organizacional e no plano de carreira
dos servidores;

Promover programas de integragéo de pessoal;

Prestar informagdes em requerimentos dos servidores e elaborar atos normativos
relacionados a sua area de atuagao;

Providenciar os expedientes necessarios a admissao, a exoneragao e a posse dos
vereadores;

Manter cadastro de informagdes funcionais e de outros dados relativos aos
servidores e vereadores;

Elaborar atos da Mesa Diretora, portarias e outros expedientes relativos a
administragao de pessoal;

Manter controle de frequéncia, de horas extras e de beneficios concedidos aos
servidores;

Elaborar folhas de pagamento e os recolhimentos previdenciérios;

Implantar e encaminhar nos prazos legais estabelecidos o e-social;

m) Elaborar relatérios, certiddes e declaragdes referentes a assuntos de pessoal;

n)

Manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentacao de pessoal;

IV — No pertinente ao Setor de Manuteng&o, Limpeza e Seguranga Interna, compete:
a) Promover a manutengao da estrutura fisica do prédio da Camara;
b) Manter em perfeitas condi¢des de funcionamento as instalagdes de som, televis&o,

elétricas, hidraulicas, telefonicas e de equipamentos de ar condicionado;
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Acompanhar, orientar e supervisionar a execugéo dos servigos de recepgao ao
plblico externo, telefonia, reprografia, transporte, vigilancia, limpeza e de copa e
cozinha;

Providenciar a abertura e o fechamento do prédio da Camara;

Responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela conservacao e peso Uso
adequado dos equipamentos, utensilios, veiculos e produtos utilizados nos servigos
pertinentes a sua area de atuagao;

Responsabilizar-se pela guarda, pela manutengdo, pela reparagdo e pelo uso
adequado dos bens méveis da Camara.

SUBSECAO I1I-DA DIRETORA JURIDICA, LEGISLATIVA E DE COMUNICA CAO

Art. 12 - Compete a Diretoria Juridica e Legislativa planejar, coordenar, controlar e
promover a execugdo das atividades atribuidas e ligadas ao processo legislativo e juridico,

bem como:

a) Dirigir e organizar os servidores sob sua subordinagéo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos do departamento de suporte legislativo e juridico;

b) Planejar, organizar e supervisionar a execucao das atividades de apoio ao processo
legislativo, comissdes e sessdes plendrias;

c) Prestar assessoramento da natureza técnica-legislativa & Mesa Diretora na
conducgo dos trabalhos legislativos, e, em especial, ao Presidente na diregao das
reunioes do Plenario;

d) Coordenar, planejar, executar, controlar e assessorar as atividades de apoio e de
assessoramento técnico-legislativo e juridico dos trabalhos das comissoes
permanentes, temporarias, especiais e de inquérito;

e) Supervisionar a elaboragéo de requerimentos, indicagcbes e mogoes e das atas das
reunides plenarias, das audiéncias publicas e das comissoes;

f) Promover medidas visando & publicidade, atualizagdo, catalogagao e consolidagéo
da legislacéo municipal;

g) Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos;

Decidir sobre a utilizagdo e escolha de sistemas e programas informatizados afetos
a0 processo legislativo e votagao eletronica;

Assessorar a Presidéncia na decisdo sobre questdes de mérito que envolvam 0s
interesses da Camara Municipal em processos judiciais ou administrativos,
sugerindo ao Procurador a adogdo das medidas judiciais pertinentes;
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j) Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria;

k) Participar conjuntamente com o presidente da Camara Municipal de reunides que
objetivem a promogao de estratégias, programas e politicas publicas que estejam
relacionadas a area de atuagéo da Diretoria;

) Representar o presidente da Camara em solenidades para as quais for designado;

I - No pertinente ao Setor Juridico, compete:
a) Orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agoes

legislativas e administrativas;

) Elaborar pareceres juridicos sobre questoes legislativas e administrativas;

) Propor agdes judiciais;

) Elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

) Assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissoes legislativas,

quando estes exijam fundamentagao juridica;

f) Elaborar os pareceres emitidos pelas comissdes legislativas da Camara Municipal
de Piquete;

g) Assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos assuntos
juridicos da Camara;

h) Defender, judicial ou extrajudicialmente os interesses da Camara;

) Redigir e examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

j) Emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade, bem como os
contratos a serem firmados pela Presidéncia;

k) Acompanhar junto aos érgaos publicos e privados as questées de ordem juridica de
interesse da Camara;

) Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da
Camara, tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos
legislativos;

m) Orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias
instauradas pela Presidéncia;

n) Atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores;
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Il = No pertinente ao Setor Legislativo, compete:
a) Possibilitar o cumprimento das fungdes legislativas e fiscalizadoras da Camara

b)
c)
d)
e)

Municipal de Piquete;

Assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Legislativas;

Orientar e acompanhar os trabalhos durante as sessdes plenarias;

Proceder a consolidacéo e atualizagdo da Legislagao Municipal;

Desempenhar todos os passos do processo legislativo relativos a tramitagao de
projetos de lei, de emendas & Lei Organica do Municipio, de resolugao e de decreto
legislativo, elaborar a redagao final dos projetos, controlar os prazos para sansao ou
promulgagao;

Manter o arquivo de leis, de emendas & Lei Organica do Municipio, de resolugoes e
de decretos legislativos, encaminhando-os para publicagdo com copia para o
Executivo;

Controlar o prazo para publicagéo e conferir o texto de atos legislativos no 6rgéo
oficial de imprensa;

Disponibilizar a integra das leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolugdes e de decretos legislativos na internet, com a formatag&o adequada para
visualizagéo;

Receber vetos aos projetos de lei, encaminha-los para tramitagéo e controlar o
prazo;

Manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissoes, aos
conselhos, aos comités e aos drgaos criados por leis especiais com representagao
da Camara (leis, decretos, oficios e outros);

Providenciar o controle de frequéncia dos vereadores e o respectivo relatorio
mensal, com divulgacéo no portal da Camara Municipal;

Alimentar e manter atualizado no sistema informatizado, o cadastro de decretos do
Executivo, da Legislatura, da Mesa Diretora, de Partidos, de Vereadores e de
Comissoes, bem como subsidiar o processo de digitalizag&o de documentos;

m) Elaborar oficios oriundos de pedidos de informagdes e requerimentos;

n)

0)

Fornecer relatorios dos requerimentos e dos pedidos de informagdes aos
respectivos autores e prestar informacdes daqueles aos assessores e servidores da
Camara, registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de
informag@es, controlar os prazos dos pedidos de informagdes, cobrando resposta do
Executivo quando expirado o prazo regimental,

Manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderegos relativos a orgaos
federais, estaduais e municipais;
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Elaborar ata das sessdes plenarias, transcrever, na integra, reunides, audiéncias
publicas ou pronunciamentos, quando solicitado;

Elaborar atas das reunides das comissoes legislativas;

Transcrever, na integra, os depoimentos tomados por comissdes parlamentares de
inquérito e comissdes processantes;

Manter sob sua guarda e conservagdo as edigbes de jornais e diarios oficiais,
prepara material e microfimagem e encadernagdo, selecionar, catalogar e
classificar o acervo bibliografico, mantendo-o atualizado e conservado;

Atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados, controlando
seu empréstimo e sua devolugdo ou providenciando fotocdpias, proceder a
pesquisas, por meio eletronico, de matérias de interesse da Camara, pesquisar e
cadastrar matérias de interesse da Camara veiculadas nos meios de comunicagao,
acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro € a catalogagéo dos
assuntos de interesse da Camara;

Manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuagéo legislativa
dos componentes desta Casa;

Manter arquivo, devidamente classificado, de material fotogréfico das atividades
desta Camara;

w) Desenvolver e manter sistemas de catalogagao, classificagédo e indexagao de acervo

bibliografico e multimeios.

lil - No pertinente ao Setor de Comunicagéo, compete:

Promover a publicidade e a divulgagéo das atividades do Legislativo Municipal pelos
diferentes meios de comunicagao;

Definir estratégias de valorizagao das ag¢des dos vereadores;

Fornecer a imprensa informagoes sobre as atividades e matérias que tramitam na
Céamara;

Assessorar e orientar os vereadores no contato com a imprensa;

Organizar entrevistas coletivas e individuais;
Planejar e coordenar a produgdo e a edigdo de publicagdes programas na midia

impressa e eletronica;

Coordenar a producdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas
institucionais;

Planejar e coordenar o servigo de fotografia;



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIQUETE
ESTADO DE SAO PAULO

LIVRO DE LEIS

i) Definir, em agdo conjunta com os demais Setores da Cémara, os sistemas e
estratégias de organizagéo de acervo fotogréfico e historico;

i) Manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagao;

k) Promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperagao € a
divulgacao da historia da Camara Municipal;

) Promover a publicidade e divulgagao das atividades do Legislativo Municipal pelos
diferentes meios de comunicagao;

m) Definir estratégias de valorizagéo das agdes dos vereadores;

n) Definir o planejamento do site do Poder Legislativo com os demais setores de
Assessoria;

o) Definir a operacionalizagdo dos sistemas de informagdes digitais para os publicos
interno e externo, em parceria com o servigo de informatica.

Art. 13 - Fica criado o cargo de Procurador Juridico — Advogado, de provimento efetivo, de
referéncia R-2, com as seguintes atribuigoes:
a) Pesquisar e estudar na legislagéo, na jurisprudéncia e na doutrina, inclusive de

outros municipios, estados e paises, para fundamentar anélise e instrugéo de
projetos;

b) Representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal de Piquete nos
processos nos quais seja parte ou interessada;

¢) Dar apoio técnico juridico aos vereadores e as unidades do Poder Legislativo, de
acordo com as demandas que lhe forem encaminhadas pelo Diretor Juridico,
Legislativo e de Comunicagéo;

d) Analisar processos e elaborar pareceres sobre questdes, de natureza juridica, e,
projetos de Lei Complementares, Projetos de Lei, Projetos de Lei Substitutivos,
Propostas de Emendas a Lei Organica Municipal, efc;

g) Assessorar comissdes de sindicancia, inquéritos administrativos e licitagoes;

f) Elaborar e redigir projetos de Lei de Iniciativa da Mesa da Camara, encaminhando-
os ao Diretor Juridico, Legislativo e de Comunicag&o;

g) Orientar e preparar informagdes a serem prestadas em mandados de seguranga
impetrados contra Atos da Mesa Diretora e da Presidéncia, bem como em agoes
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correlatas e pedidos de informagao formulados pelos orgaos do Ministério Publico;

h) Realizar outras atividades inerentes a 4rea de atuagao efou formagéo especializada,
de acordo com a demanda encaminhada pelo Diretor Juridico, Legislativo e de
Comunicagao;

Paragrafo Unico - Os requisitos minimos para o cargo é a graduagao em nivel superior de
bacharelado em Direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil-OAB e haver
exercido por 3 (trés) anos, no minimo, atividade juridica.

CAPITULO I1I- DOS REGRAMENTOS FUNCIONAIS

Art. 14 - Os cargos publicos da Camara Municipal de Piquete, quanto a sua forma de
provimento, classificam-se em:

| - cargo publico de provimento efetivo;

Il - cargo publico de provimento em comissao;
Art. 15 - Os cargos publicos de provimento efetivo e os cargos plblicos de provimento em
comissdo sio reorganizados e instituidos nos termos desta Lel, reclassificando o Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Piquete.
Art. 16 - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Piquete € o definido no Anexo |,
que passa a fazer parte integrante desta Resolug&o.
Paragrafo (inico — A jornada de trabalho, forma de provimento & remuneragao dos cargos
plblicos s&o os definidos no Anexo .
Art. 17 - Os ocupantes dos cargos de provimento em comissao observardo o tratamento
proprio, definido na Constituicdo Federal, estando 4 disposicdo em qualquer dia e horario,
inclusive aos finais de semana, quando requisitados, sendo também regidos pela Lei
Municipal 729 de 28 de agosto de 1973.
Paragrafo unico - O percentual minimo de 30% (trinta por cento) do total dos cargos
publicos de provimento em comissao da Camara Municipal de Piquete seré preenchido por
servidores efetivos, conforme previsto no art. 37, item V da Constituicdo Federal.
| - A nomeagao do servidor efetivo aos cargos piblicos em comissao sera feita através de
Portaria, levando-se em conta o tempo de servigo, formagao de aperfeigoamento,
compatibilidade e experiéncia profissional para o cargo.
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Il - Na aplicagdo do percentual fixado no paragrafo tinico, 0 décimo igual ou inferior a seis
ndo sera considerado para os fins de preenchimento do cargo comissionado por servidor
efetivo.

Art. 18 - Aos servidores plblicos que integram o Quadro de Pessoal da Camara Municipal
s30 atribuidos os vencimentos individualizados, respeitados 0s principios constitucionais da
isonomia, paridade e irredutibilidade.

Art. 19 - A escala de vencimentos dos cargos publicos da Camara Municipal de Piquete é 0
constante do Anexo I, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

CAPITULO IV - PLANO DE CARREIRA E AVALIACAO

Art. 20 - O Plano de Carreira e Avaliagio é o conjunto de normas & procedimentos que
estabelece mecanismos reguladores do ingresso e evolugao profissional e salarial dos
cargos publicos efetivos, observando os seguintes conceitos:

| - 4rea de desenvolvimento representa os conhecimentos especificos necessarios ao
exercicio das atividades do cargo e que servirao de guia para a formatagao dos programas
de desenvolvimento profissional;

Il - carreira profissional ¢ a trajetéria definida para evolugao profissional dos ocupantes dos
cargos publicos efetivos;

lll - enquadramento ¢ a adequago do servidor aos critérios do plano;

IV - gratificagdo por fungao € a vantagem pecuniaria, de carater temporario, nao passivel
de incorporagdo, destinada a remunerar o conjunto de atribuicbes e responsabilidades
cometidas a uma fung#o gratificada, quando exercidas por servidor efetivo;

V - mobilidade funcional é a movimentagdo do servidor no servigo publico, baseada em
normas e procedimentos reguladores da evolugao funcional e do crescimento profissional;
VI - a mobilidade funcional pode ocorrer por progressao ou promogao;

VIl - progresséo é a movimentagéo do servidor, de um grau para outro imediatamente
superior, dentro da escala de vencimentos do mesmo cargo;

VIl - promogao é a movimentagéo do servidor, considerando-se a condicéo de eficiéncia e
eficacia do desempenho das fungGes, bem como ao aumento do nivel de escolaridade e
especializagio através de treinamento e exercicio de cargos ou fungoes;

Paragrafo Gnico - Os ocupantes de cargos de provimento em comiss&o nao terao direito
3s progressdes ou promogdes previstas nesta Lei.

Art. 21 - A Progresséo de um grau para outro imediatamente superior no mesmo nivel do
cargo, ocorre conforme consta no anexo Il exclusivamente para os ocupantes de cargos
efetivos, observando que existem 6 (seis) graus distintos, com seus respectivos valores,
assim disciplinados:
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| - grau |: é a referéncia inicial para 0s servidores com até 3 (trés) anos completos de
efetivo exercicio no respectivo cargo publico;

II - grau II: consiste em referéncia com valor 5% (cinco por cento) superior ao grau |, para
servidores a partir do terceiro até o sétimo ano completo de efetivo exercicio no cargo
publico;

lll - grau l1l: consiste em referéncia com valor 12% (doze por cento) superior ao grau |, para
servidores a partir do sétimo até o décimo segundo ano completo de efetivo exercicio no
cargo publico;

IV - grau IV: consiste em referéncia com valor 18% (dezoito por cento) superior ao grau l,
para servidores a partir décimo segundo até o vigésimo ano completo de efetivo exercicio
no cargo publico;

V - grau V: consiste em referéncia com valor 24% (vinte e quatro por cento) superior a0
grau |, para servidores a partir do vigésimo ano até o vigésimo quarto ano completo de
efetivo exercicio no cargo publico;

VI - grau VI: consiste em referéncia com valor 30% (trinta por cento) superior ao grau |,
para servidores a partir do vigésimo quinto ano de efetivo exercicio no cargo publico.

Paragrafo Unico - A ascensdo de um grau para outro se dara automaticamente, no mes
subsequente ao que o servidor completar o tempo exigido para exercicio no cargo,
mediante expedicdo de ato da Mesa Diretora e desde que 0 servidor tenha sido aprovado
na avaliagéo funcional do periodo.

Art. 22 - Aos ocupantes de cargos de provimento efetivo do Poder Legislativo s&o
asseguradas todas as vantagens pecuniarias que vierem a ser concedidas aos
empregados pblicos permanentes integrantes do Poder Executivo do Municipio de
Piquete.
Art. 23 - Movimentacdo por promogéo destina-se ao reconhecimento da evolugdo dos
servidores efetivos nas carreiras profissionais da Camara Municipal de Piquete, ocorrendo
pela passagem de um nivel de especializagao para outro nivel imediatamente superior no
proprio cargo.
§ 1° - A promog@o dependera de processo de avaliago, constituido de aplicagao de prova,
e dos resultados das avaliagdes funcionais do periodo.
§ 2° - As promogdes ocorrerdo a cada 5 (cinco) anos, sendo observado 0 nivel maximo e
os seguintes parametros:
a) do tempo minimo de permanéncia de 05 (cinco) anos pelo servidor no nivel de
especializagdo em que se encontre, a contar da data de entrada em vigor desta Lei;
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b) do respeito ao limite financeiro anual para movimentagao de pessoal;

c) de manifestago formal de interesse do servidor de que atende aos requisitos definidos
para a evolugao na carreira;

d) aos aspectos da vida funcional, conforme previsto nesta Le;

e) da aprovagéo do servidor na selegéo dos candidatos;

) da aprovacao do servidor nas avaliagdes funcionais realizadas anuaimente.

Art. 24 - A promogéo abrangera todos os servidores efetivos da Camara Municipal, que
forem habilitados de acordo com os critérios aprovados no processo de avaliagao de
desempenho e classificados conforme os recursos financeiros definidos para este Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneragoes.

§ 1° A habilitagdo do servidor efetivo & promogéo esta condicionada a inexisténcia de
registros relativos aos seguintes aspectos da vida funcional nos cinco anos anteriores ao
processo de avaliagdo de desempenho:

a) penalidade disciplinar;

b) mais de 3 (trés) faltas injustificadas;

¢) licenga para tratamento de saide superior a 60 (sessenta) dias, corridos ou nao;

d) licenca para tratar de interesse particular;

e) licenca para atividade politica eleitoral;

f) afastamento para mandato eletivo ou trabalho em outros érgéos e entidades;

g) prisdo mediante sentenca transitada em julgado.

§ 2° A contagem de tempo referenciada anteriormente sera reiniciada na ocorréncia de
registro de qualquer uma das ocorréncias relacionadas no paragrafo anterior.

§ 3° A promoga0 ser4 limitada ao acesso & gratificagdo imediatamente superior aquela na
qual o servidor se encontre enquadrado no momento de sua avaliagao.

Art. 25 - A avaliagdo funcional, um dos elementos considerados para a mobilidade
funcional no cargo, sera, no minimo, anual e aplicada a todos os ocupantes de cargo de
provimento efetivo, pelo responsavel da unidade em que o servidor estiver exercendo suas
atividades com pelo menos 12 (doze) meses de atuagéo na Camara Municipal de Piquete.
Art. 26 - No caso do servidor ser movimentado entre unidades no periodo considerado
para a avaliagdo funcional de desempenho, sera aplicada uma avaliagao antes de sua
transferéncia e outra na data de avaliacdo geral, completando, assim, o periodo definido.

Paragrafo Unico - A metodologia de avaliagéo funcional de desempenho encontra-se
detalhada no anexo V.

Art. 27 - A mobilidade funcional dos servidores efetivos podera ser suspensa
temporariamente, em razao de insuficiéncia de recursos financeiros em determinado
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exercicio civil ou por motivos de conveniéncia e oportunidade, sem a obrigatoriedade de
pagamentos cumulativos e nem retroativos quando retomada, inexistindo assim qualquer
direito adquirido dos servidores a que se realizem as avaliagdes ou que se efetivem as
progressdes ou promogdes nele previstas, seja na hipotese de nao realizagdo das
avaliacoes nas épocas proprias, seja na hipotese de resultados favoraveis nas avaliagoes.

Art. 28 - O montante dos recursos anuais para a mobilidade funcional prevista neste plano
sera de até 1% (um por cento) da folha nominal de salarios dos servidores da Camara
Municipal de Piquete, devendo sua aplicagdo ser aprovada previamente pela Mesa
Diretora.

§ 1° Os recursos financeiros nao utilizados em determinado exercicio civil para a evolugao
funcional dos servidores ndo serdo acumulados para o exercicio seguinte.

§ 2° Nas situagdes em que as mudangas de nivel no servidor sejam limitadas por
inexisténcia de previsdo dos recursos financeiros estabelecidos no caput deste artigo,
podera a Camara Municipal avaliar a conveniéncia e a oportunidade de utilizar, no mesmo
exercicio, eventual sobra de recursos financeiros destinados 4 sua manutencao, para a
evolugao no cargo, utilizando-se dos procedimentos previstos nesta Lei.

Art. 29 - O ingresso de servidor no quadro efetivo devera ocorrer por meio de concurso
plblico na primeira referéncia salarial do primeiro nivel do emprego, observados 0s critérios
estabelecidos no edital do respectivo concurso publico.

Art. 30 - A promogdo sera realizada de um nivel para outro, observando que para cada
cargo plblico existem as seguintes possibilidades de promogao:

§ 1°- O Nivel | € a fase inicial para entrada no servigo publico.

§ 2° - O Nivel Il é a segunda fase de especializagio no emprego e somente podera ser
realizada apos o atendimento dos requisitos necessarios.

§ 3° - O Nivel Ill é a terceira fase de especializago no emprego e somente podera ser
realizada apos o atendimento dos requisitos necessarios.

§ 4° - O Nivel IV- Especial ¢ a classificacao reservada exclusivamente aos ocupantes de
cargos com exigéncia de formagao em nivel superior & somente podera ser concedida
apos obtengéo de titulagdo em pos-graduagao nas modalidades Mestrado ou Doutorado,

reconhecidos pelo Ministério da Educagao e aos detentores do Nivel lll.

Art. 31. Com a movimentagdo por promogao seré assegurado 0 seguinte enquadramento
na remuneragao:
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§ 1° Promogao do Nivel | para o Nivel Il consistira no acréscimo de 5 % (cinco por centro)
no valor da referéncia salarial, independente do grau que estiver enquadrado.

§ 2° Promogao do Nivel Il para o Nivel lll consistira no acrescimo de 10 % (dez por centro)
no valor da referéncia salarial, independente do grau que estiver enquadrado, n&o sendo
cumulativo o calculo de promogao anterior.

§ 3° Promog&o do Nivel Ill para o Nivel IV consistira no acréscimo de 15 % (quinze por
centro) no valor da referéncia salarial, independente do grau que estiver enquadrado, néo
sendo cumulativo o célculo de promogéo anterior.

Art. 32. Os servidores afastados na Previdéncia Social terdo assegurados seus cargos e
poderdo ser enquadrados neste plano de carreira e avaliagao, quando do retorno as
atividades.

CAPITULO IV - DO CONTROLE INTERNO DO PODER LEGISLATIVO

Art. 33 - Fica instituido, no &mbito do Poder Legislativo de Piquete, o sistema de Controle
Interno, que funcionara de acordo com as normas legais que disponham sobre 0 assunto,
nos termos desta lei.

Paragrafo Gnico. O Servidor responsavel pelo Sistema de Controle Interno estara
vinculado diretamente ao Gabinete da Presidéncia.

Art. 34 - As atividades do responsavel pelo Controle Interno s&o, no minimo:

| - avaliar o cumprimento de metas fiscais e financeiras dos planos orcamentérios, bem
como a eficiéncia de seus resultados;

Il - coordenar e executar a comprovacgéo da legalidade e avaliagao dos resultados, quanto
a eficacia e eficiéncia da gestao contabil e orgamentaria;

IIl - avaliar o cumprimento dos limites das despesas com pessoal bem como as medidas
adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa ao respectivo limite, caso
necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar 101/00;

IV - verificar as despesas efetuadas através de adiantamento a servidor;

V - avaliar a execuco de contratos de fornecimento, obras ou prestagéo de servigos;

VI - em conjunto com autoridades da Administragdo Financeira do Poder Legislativo
Municipal, assinar o Relatorio de Gestao Fiscal;

VII - manter arquivado junto ao Poder Legislativo Municipal todos os relatorios e pareceres
elaborados em cumprimento as obrigagées dispostas no artigo 35 da Constitui¢ao
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Estadual, 4 disposicdo do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, para subsidio da
aplicagao do disposto no artigo 26 da Lei Complementar Estadual n® 709/93;

VIII - ocorrendo qualquer ofensa aos principios consagrados no artigo 37 da Constituigao
Federal, comunicar ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, impreterivelmente, em
até 3 (trés) dias da conclusao do relatorio ou parecer respectivo;

IX - acompanhar, em apoio ao Controle Externo, os diversos setores da Administragéo, na
observancia dos procedimentos e prazos previsios no capitulo denominado “Das
Camaras’, das Instrugdes 02 de 10 de dezembro de 2008, do Tribunal de Contas do
Estado de Séo Paulo;

X - apoiar o Tribunal de Contas do Estado no exercicio de sua miss&o institucional;

§ 1° - A Presidéncia da Camara Municipal de Piquete podera, sempre que conveniente e
necessario. através de Portaria, atribuir outras atividades e instrugBes pertinentes ao
Controle Interno.

§ 2° - Sera elaborado relatorio quadrimestral das atividades do Controle Interno, abordando
todos os pontos relacionados no presente artigo bem como outros que vierem a ser objeto
de andlise, devendo conter linguagem clara e objetiva, precisdo nas informagoes,
imparcialidade nas andlises e, se possivel, sugestoes para corregao de erros e desvios
identificados.

§ 3° - O servidor responsavel pelo Sistema de Controle Interno devera guardar sigilo sobre
dados e informagdes obtidas em decorréncia do exercicio de suas atribuigdes e pertinentes
a0s assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os para a elaboragé@o do Relatério de
Acompanhamento Quadrimestral, destinado ao Presidente da Cémara € ao Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo.

Art. 35 - A Presidéncia da Camara Municipal cabe a designagéo, por meio de Portaria, do
responsavel pelo Controle Interno do Poder Legislativo local e do seu substituto, com um
mandato de 02 (dois) anos, permitida uma tnica recondugao

§ 1° - O responsavel pelo Controle Interno e seu substituto devem compor o quadro de
servidores efetivos da Camara Municipal, ainda que em estagio probatério.

§ 2° - O responsavel pelo Controle Interno n&o pode ser responsavel por averiguagoes de
seus proprios atos.

§ 3° - Na eventualidade do responsével pelo Controle Interno ter de avaliar seus proprios
atos, ou havendo qualquer outro impedimento, esta avaliagéo sera feita pelo seus
substituto imediato.
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Art. 36 - Constituem-se garantias do servidor ocupanie da funcdo de Responsavel pelo
Sistema de Controle Interno:

I - independéncia profissional para o desempenho das atividades relacionadas ao Controle
Interno;

Il - 0 acesso a processos, documentos e informagoes indispensaveis ao exercicio das
funcGes de responsavel pelo Sistema de Controle Interno.

Art. 37 - O Servidor titular designado para exercer as atividades do Controle Interno, em
razdo da complexidade e nivel de responsabilidade exigida pela fungdo, fara jus ao
recebimento de Gratificagdo Especial de Controladoria - GEC de 20% (vinte por cento)
sobre o valor base da tabela de vencimentos do Poder Legislativo correspondente ao
vencimento de seu cargo efetivo.

§ 1° - A gratificagdo a que se refere o caput deste artigo perdurara durante a designagao.

§ 2° - A designagdo do Controlador Interno se dara em dezembro do segundo e do quarto
ano da legislatura e seu mandato sempre iniciara em 1° de janeiro do ano subsequente.

CAPITULO VI- DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38 - E vedada a nomeago ou designagao, para cargo em comissao ou fungéo de
confianga, de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau de parentesco com qualquer agente politico do Municipio, bem como da
autoridade nomeante ou de servidores investidos em cargos de diregao, chefia e
assessoramento.

Art. 39 - As atribuicdes basicas, escolaridade e condigbes de provimento de cada cargo
plblico so as constantes do Anexo lll, parte integrante desta Lei.

Art. 40 - O Anexo IV define o novo organograma administrativo da Camara Municipal de
Piquete.

Art. 41 — Enquanto ndo tomar posse o servidor que for aprovado em concurso publico para
o cargo de Procurador Juridico — Advogado, continuara a existir em carater excepcional 0

cargo de Assessor Juridico, criado através da Resolugéo n° 267/2000, ficando acrescidas
as suas atribuigdes originarias aquelas definidas por esta lei para o cargo ora criado.
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§ 1° - O concurso publico, a nomeagao € a posse para o cargo de Procurador Juridico —
Advogado devera ser impreterivelmente realizado até o fim do exercicio de 2020.

§ 2° - A remuneragdo a ser percebida pelo titular do cargo de Assessor Juridico sera
aquela estabelecida no Anexo |l.

§ 3° - A nomeagéo para o cargo de Diretor Juridico, Legislativo e de Comunicag&o criado
pelo artigo 9° desta Lei fica suspensa até que se opere a extingdo do cargo de Assessor
Juridico, o qual executara, enquanto n&o extinto, as atribui¢oes definidas por esta Lei para
o cargo de Diretor Juridico, Legislativo e de Comunicagao.

Art. 42 - Fica extinto o cargo de Diretor Administrativo criado através da Resolugéo 416 de
16 de margo de 2016.

Art. 43 — Os servidores ativos que ja possuem direito @ percepgao de sexta parte e
adicional por tempo de servigo (quinquénios) calculados sobre vencimento estabelecido em
legislagdo revogada por esta lei terdo assegurados a percepgao dos mesmos valores
recebidos a este titulo no momento de sua publicagao.

§ 1° - Para fins de langamento em extrato de pagamento o setor de Recursos Humanos
deveréa observar e mencionar este dispositivo.

§ 2° - A partir da publicag&o desta lei, qualquer acréscimo decorrente de sexta parte ou
adicional por tempo de servigo (quinquénio) que o servidor ativo venha a ter direito, sera
calculado com base no vencimento do respectivo cargo estabelecido por esta lel.

Art. 44 - Os proventos pagos aos servidores inativos € pensionistas pela Cémara
Municipal serdo discriminados para efeito de langamento como “Proventos de
Aposentadoria/Pensao” e tera por valor a integralidade da remuneragao percebida no
momento da publicagéo desta lei.

Paragrafo Unico — Eventuais corregGes e acréscimos aos proventos de aposentadoria /
pensao deverdo constar expressamente nas leis que os regulamentem.

Art. 45 - Os servidores aprovados no Gltimo concurso plblico realizado pela Camara
Municipal e que tiveram suspensos os pagamentos das gratificagdes que teriam direito nos
termos da legislagdo vigente terao direito ao recebimento da diferenca calculada entre o
valor efetivamente recebido e o vencimento base estabelecido no Anexo |l desta Lei.
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Paragrafo Unico — O valor desta diferenga esta calculado e previsto no Anexo VI desta Lei
e sera pago em uma (nica parcela no prazo de até sessenta dias contados de sua
publicacao.

Art. 46 - As despesas decorrentes para a aplicagao da presente lei correrdo a conta de
dotagdes proprias constantes do orgamento do Poder Legislativo Municipal.

Art. 47 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o e revoga as disposicoes em
contrario, expressamente a Lei n® 897 de 16 de maio de 1979; a Lei 1.239 de 30 de agosto
de 1988; a Resolugo n° 229 de 1° de margo de 1996; a Lei n°® 1.527 de 09 de outubro de
1997; a Resolugo n°® 268 de 08 de maio de 2000; a Resolugdo n°® 349 de 20 de agosto de
2007; a Resolugdo 416 de 16 de margo de 2016; Resolugdo n°® 422 de 01 de agosto de
2016; a Resolugdo n° 423 de 01 de agosto de 2016; e a Resolugéo n° 438 de 19 de
novembro de 2018.

Paragrafo (inico — A Resolugao n° 267 de 03 de margo de 2000 sera revogada guando se
cumprir o estabelecido no artigo 41 desta Lei.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIQUETE, 03 de setembro de 2019.

Registrada no Livro préprio da Secretaria Geral do Municipio e publicada no Pago
Municipal aos 03 (trés) dias do més de setembro de 2019 (dois mil e dezenove).

Qoo “mmi‘

ROMULO KAZIMIERZ LUSZCZYNSKI
Secretaria Geral do Municipio
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ANEXOS DA LEI COMPLEMENTAR n° 291/19

ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PIQUETE

Unidade de Lotagciao: GABINETE DA PRESIDENCIA

Referéncia

Quantidade Denominagéo Provimento H(i;ré%iaa de
vencimentos
Funcao Gratificada "
s : " 20% de
01 Controlador Interno Comissédo — Livre (*) i
N - adicional
omeagio
* correspondente & do respectivo cargo de origem.
Unidade de Lotaciao: DIRETORIA FINANCEIRA E ADMINISTRATIVA
Carga Referéncia
Quantidade Denominacéo Provimento Horaria de
Semanal vencimentos
01 Diretor Financeiro e Comissao - Livre (**) R-1
Administrativo Nomeagao
01 Contador Concurso Publico 33 horas R-3
02 Escriturario Concurso Publico 33 horas R-7
01 Motorista Concurso Publico 33 horas R-8
01 Servente Concurso Piblico 33 horas R-8

Unidade de Lotagado: DIRETORIA JURIDICA, LEGISLATIVA E DE COMUNICAGAO

Bartii Referéncia
Quantidade Denominagao Provimento Hor: égri a de
vencimentos
Diretor Juridico, - .
01 Legislativo e de e **) R-1
Comunicagao ¢
Procurador Juridico — -
01 Advogado Concurso Publico 20 horas R-3
01 Escriturario Concurso Publico 33 horas R-7
. Comissao - Livre
*k% *% x
01 Assessor Juridico (***) Nomeacio (**) R-1

** dedicagdo integral, diante do grau de confianca, podendo exercer a fungdo em horarios diversos ao do
expediente, sem nenhuma espécie de recebimento de remuneragao extra.
*** nos termos do artigo 41 desta Lei, o cargo de assessor juridico sera extinto quando for nomeado servidor para o

cargo de provimento efetivo de Procurador Juridico.
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ANEXO 1l

QUADRO COM ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS PUBLICOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE PIQUETE

Grau
. I IT III IV V VI
Referéncias
R-1 531741 5.583,28 5.955.,50 6.274,54 6.593,59 6.912,63
R-2 4.882,68 5.126,81 5.468,60 5.761,56 6.054,52 6.347.48
R-3 4.355,69 4.573,47 4.878,37 5.139,71 5.401,06 5.662,40
R-4 3.828,24 4.019,65 4.287,63 4.517.32 4.747,02 4.976,71
R-5 3.300,80 3.465.84 3.696,90 3.894,94 4.092,99 4.291,04
R-6 2.733,36 2.870,03 3.061,36 3.225,36 3.389,37 3.553,37
R-7 2.245,92 2.358,22 2.515,43 2.650,19 2.784,94 2.919,70
R-8 1.871,60 1.965,18 2.096,19 2.208,49 2.320,78 2.433,08
R-9 1.545,60 1.622.88 1.731,07 1.823,81 1.916,54 2.009,28
ANEXO llI

QUADRO COM ATRIBUIGOES Bl}SICAS, ESCOLARIDADE E CONDIGOES DE PROVIMENTO DE
CADA CARGO PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL DE PIQUETE

| - CONTADOR - Cargo publico de provimento efetivo, lotado e subordinado a unidade administrativa
denominada Diretoria Administrativa e Financeira, tendo como atribuigées principais:
a) escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes

lancamentos contébeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;
b) promover a prestagéo, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢éo das operagdes contabeis;

c) examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotagbes orgamentérias, para o pagamento dos compromissos assumidos;
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elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugao
orgamentaria e financeira, em consonancia com a Lei, regulamentos e normas vigentes, para
apresentar resultados da situagdo patrimonial, econémica, financeira e orgamentaria;

assinar junto com o Presidente todos os documentos pertinentes; encaminhar os balancetes e
balangos para apreciagao do Plenario da Camara nos prazos respectivos;

supervisionar e tomar providéncias necesséarias para por em pratica as atividades inerentes a
Comissédo de Licitacdo, bem como a realizagdo de consulta de precos e todas as exigéncias
necessarias para efetivacao da compra;

coordenar e tomar providencias necessarias a geragdo da folha de pagamento dos servidores
ativos e inativos, dos pensionistas e Vereadores;

praticar as demais atividades que forem julgadas necessarias pela Mesa para o bom
desenvolvimento das areas administrativo-financeiras da Camara Municipal;

elaborar o orgamento anual, balango geral, registro de empenhos, analitico da despesa, balancete
da receita e da despesa, movimento de caixa, diario geral, razéo e patrimonio;

emitir cheques, pagamentos e servigos de banco, célculo de folha de pagamento dos servidores,
pensionistas, inativos e vereadores, recibo de pagamento, comprovantes de rendimentos pagos e
retencéo de IRPF;

demais atividades que forem julgadas pela Diretoria Administrativa e Financeira como necessérias
ao bom desenvolvimento dos trabalhos da Camara Municipal.

PRE-REQUISITOS: Formagao em Nivel Superior em Ciéncias Contabeis, com inscrigdo ativa junto ao
Conselho Re3gional de Contabilidade do Estado de Séo Paulo e experiéncia minima comprovada de trés
anos, com conhecimento em informatica, em sistemas de elaboragéo de textos, planilhas, gréficos e
similares.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos. Informacdes: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Ambiente Fisico: normal. Trabalho interno e externo.
Subordinado diretamente ao Diretor Administrativo e de Finangas

I - ESCRITURARIO: Cargo publico de provimento efetivo, lotado e subordinado as respectivas
Diretorias, tendo como atribuigdes principais:

a)

b)

executar atividades de pesquisa de legislagéo, elaborar relatérios e outros documentos
pertinentes: '

supervisionar servicos de digitagao de autografos, decretos legislativos, resolugoes, leis e leis
complementares, atos da mesa e presidéncia, para atender ao processo legislativo da Camara
Municipal, registrando em sistemas informatizados para preservagéo da informag&o;

c) supervisionar e revisar minutas de documentos redigidos como oficios, relatorios, atas das

sessOes, pareceres de comissdes, registrando em sistemas informatizados para preservagao da
informagao;
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supervisionar o acompanhamento de proposituras, em seus prazos de tramitagdo, apreciagéo,
adiamento, aprovagao ou rejei¢éo e outros motivos, para tramitagdo da matéria;

gerenciar 0 arquivo de leis, decretos legislativos, resolugdes, atas e atos da presidéncia e da
Cémara, alem de sistema de referenciamento e registro em sistemas informatizados, em meio
magnético;

pesquisar, anotar informagdes e fornecer material de apoio (leis, doutrina, jurisprudéncia e outros
necessarios) para atendimento das solicitagdes dos Vereadores, Mesa Diretora e Diretor Juridico
e Legislativo,

colaborar na organizagao e conservagéo do arquivo do Poder Legislativo, fazendo cumprir a
legislacéo federal, estadual e municipal.

realizar pesquisas, selecionando assuntos de interesse do Legislativo e do Municipio, arquivando
para fornecer subsidios na elaboragéo de pareceres ou consultas.

consultar bancos de dados e a internet para obter informagdes e legislagcdo para subsidiar a
atuacéo dos parlamentares, membros das comissées, a Mesa e a Presidéncia.

atendimento ao publico, protocolar documentos, providencia a reproducdo de documentos, bem
como servigos de apoio e coordenagao nas cerimonias e eventos em geral.

auxilia os vereadores nos trabalhos administrativos e na elaboragéo de requerimentos, indicagdes,
mocdes e projetos de leis.

Atuar como membro da Comisséo de Licitacao;

Resumir os temas tratados nas sessdes e gravados para elaboragéo das respectivas atas das
sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes realizadas pela Camara Municipal;

Digitar e promover o envio das copias destas atas para os vereadores, dentro dos prazos
especificados no regimento interno da Camara Municipal de Piquete;

Auxiliar na organizagdo das sessdes ordinérias, extraordinarias, solenes e itinerantes quando
devidamente convocados;

Atender as demandas solicitadas pelas respectivas Diretorias;

Atender aos vereadores quando necessaria a digitacdo e/ou digitalizacdo de documentos e
projetos de leis de suas autorias;

outras relacionadas ao desempenho do cargo publico e determinadas por seu superior hierarquico
— Diretor.

PRE-REQUISITOS: Formagio em Ensino Médio, conhecimento em informatica em sistemas de
elaboragdo de textos, planilhas, graficos e similares.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos. InformacGes: podem ser
confidenciais, Seguranga do Servidor: normal, Ambiente Fisico: normal. Trabalho interno e externo.
Subordinado diretamente aos respectivos Diretores.
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lll = MOTORISTA: Cargo publico de provimento efetivo, lotado e subordinado a unidade administrativa
denominada Diretoria Administrativa e Financeira, tendo como atribuigdes principais:

a)

b)

inspecionar o veiculo antes da saida, para certificar-se das condigbes de funcionamento e
seguranca;

dirigir o veiculo oficial, somente a servigo do Legislativo, por solicitagdo de vereadores e
funcionarios, autorizados pelo Presidente, obedecendo ao Cédigo de Transito Brasileiro, seguindo
mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, além de equipamentos de GPS (Global Positioning
System), para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados;

agir com polidez, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;

providenciar, quando necessario, abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;

efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus, garantindo sua utilizagdo em perfeitas condigoes;
recolher o veiculo apds liberaggo, deixando-o0 estacionado e fechado corretamente, para
possibilitar manutengéo e abastecimento;

efetuar pequenas compras, bem como a entrega e recebimento de documentos e pequenos
volumes;

manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des adequadas de uso;

efetuar anotacbes e apresentar relatérios das viagens realizadas, pessoas transportadas
quilometragem rodadas, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

executar outras tarefas correlatas ao desempenho do cargo publico e determinadas por seus
superiores hierarquicos.

PRE-REQUISITOS: Formagao Ensino Médio. Categoria de Habilitagdo no minimo letra “D”, experiéncia
minima de trés anos;

CONDICOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos. Informages: ndo confidenciais,
Seguranga do Servidor: normal, Ambiente Fisico: normal. Subordinado diretamente ao Diretor
Administrativo e Financeiro.

IV - SERVENTE: Cargo publico de provimento efetivo, lotado e subordinado a unidade administrativa
denominada Diretoria Administrativa e Financeira, tendo como atribuicdes principais:

a)

L H

o O
—_—— =

D

o

tarefas de natureza operacional;

manter a conservagéo das instalagbes da Camara;

auxiliar no armazenamento de produtos e materiais de escritério;

operar equipamentos de gravacéo e reprodugao de audio e som nas sessoes;

verificar regularmente a situagao de portas, janelas e iluminagéo, contribuindo para a seguranga
do ambiente e economia no consumo energia elétrica.

Execugao de servigos externos como: correio, banco, entrega de atas;
limpeza e conservagao do prédio; J
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h) preparar e servir cafés e similares aos demais servidores, vereadores e visitantes presentes na
Cémara Municipal, bem como nas sessdes plenarias;

i) limpeza dos utensilios de cozinha;

j) controle de produtos € demais suprimentos de limpeza e higienizag&o;

k) outras relacionadas ao desempenho do emprego publico e determinadas por seu superior
hierarquico — Diretor.

PRE-REQUISITOS: Formagao em Nivel Fundamental.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos. Informagées: nao confidencias,
Seguranca do Servidor: normal, Ambiente Fisico: normal . Uso de EPIs. Subordinado imediato do Diretor
Administrativo e Financeiro

V - PROCURADOR JURIDICO: Cargo ptblico de provimento efetivo, lotado e subordinado & unidade
administrativa denominada Diretoria Juridica, Legislativa e de Comunicagéo, tendo como atribuigoes
principais:

a) prestar assisténcia juridica em areas relacionadas a aplicagéo de leis, decretos e regulamentos,
examinando processos especificos, emitindo pareceres e elaborando documentos juridicos de
interesse da Camara Municipal:

b) pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor nas areas legislativa,
constitucional, fiscal e tributaria, de recursos humanos e outras;

Cc) processos especificos, emitir pareceres e elaborar documentos juridicos pertinentes;

d) analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peticdes, contestagdes, réplicas, memoriais e
demais documentos de natureza juridica.

e) pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia;

f) emitir parecer, de acordo com sua area de atuagdo, sobre assunto de sua especialidade;

g) prestar informacdo juridica aos Vereadores, a Administracdo da Camara Municipal e aos
servidores, quando solicitado;

h) assessorar e emitir pareceres em processos licitatérios da Camara Municipal;

i) desempenhar outras atividades especificas da profissdo de Advogado e determinadas por seu
superior hierarquico — Diretor Juridico, Legislativo e de Comunicacéo.

PRE-REQUISITOS: Formagao em Nivel Superior em Direito, Formagao no curso superior de Direito, com
inscrigo ativa junto a Ordem dos Advogados do Brasil — Segéo de Sdo Paulo; experiéncia minima
comprovada de trés anos;

CONDICOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos intermos. Informagdes podem ser
confidenciais, Seguranga do Servidor: normal, Ambiente Fisico: normal. Trabalho intemo e externo.
Subordinado imediato do Diretor Financeiro e Administrativo.
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VI - DIRETOR: Cargo publico de provimento em comissao, lotado e subordinado diretamente ao Gabinete
da Presidéncia do Poder Legislativo, tendo como atribui¢des principais:

3)

dirigir as respectivas unidades administrativas, sendo de confianga do Presidente e tendo o escopo
de dirigir os trabalhos para respeito dos principios administrativos, estando a disposi¢ao de forma
ininterrupta e mantendo fidelidade as diretrizes estabelecidas pelo Presidente e a Mesa Diretora da
Cémara Municipal.

Chefiar a éarea relacionada, nos termos dos artigos 11 e 12, observando a especificidade de
lotagéo.

Realizar assessoria na implantagéo e no acompanhamento de planos e programas em sua area de
competéncia;

Realizar assessoria técnica, estudando a matéria, consultando normas, teorias, codigos, leis,
doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir procedimentos administrativos
internos;

Complementar, analisar e operar as informagdes levantadas para obter o prosseguimento de
procedimentos, acompanhando-o0s em todas as suas fases;

Examinar e emitir pareceres e relatorios sobre situagdes, processos e expedientes administrativos,
consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciagéo do superior hierarquico imediato;
Subsidiar as decisdes do Presidente da Cémara Municipal de Piquete em atividades inerentes ao
campo de atuagéo da Diretoria;

Planejar, coordenar e implementar as acées na area de competéncia da respectiva Diretoria;
Fomentar a boa atuagio dos servidores lotados na Diretoria de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados para a area;

Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integracéo de sua equipe e desta
com outras areas;

Promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agdes na esfera de
competéncia da Diretoria, visando o aperfeicoamento da atuagéo da Institui¢éo;

Realizar a integragéo funcional da Diretoria com as demais unidades administrativas da Camara
Municipal de Piquete, de forma a garantir a realizagéo das metas institucionais;

Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agéo da Diretoria;

Manter articulagédo com 6rgéos e entidades publicas e privadas que atuem em areas de interesse
da C&mara Municipal de Piquete;

Organizar e coordenar reuniées e encontros de trabalho na sua area de atuagéo;

Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugéo das agdes integrantes do plano de
metas da Diretoria;
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q) ldentificar as necessidades de desenvolvimento, capacitagdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Diretoria;
r) Executar os poderes delegados pelo Presidente da Camara Municipal de Piquete, no ambito dos
temas e matérias abrangidos pela sua Diretoria;
s) Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades das unidades e
servidores subordinados;
t) Desenvolver outras atividades correlatas.
u) Dar encaminhamento aos processos e a correspondéncia oficial recebida, recomendando
prioridade para assuntos urgentes;
v) Programar audiéncias e delas participar e recepcionar pessoas que se dirijam ao Presidente da
Camara Municipal de Piquete para Assuntos Administrativos e Politicos de sua competéncia;
w) Submeter & consideragdo do Presidente da Camara Municipal os assuntos de urgéncia ou cuja
importancia merega tratamento imediato;
X) Transmitir ordens e despachos do Presidente da Camara Municipal aos servidores;
y) Desenvolver, implementar e monitorar o planejamento e a gestéo estratégica da Camara Municipal
de Piquete;
z) Coordenar estudos e agdes técnicas visando & modernizagéo, ao aperfeicoamento institucional e a
implementagéo de projetos com o objetivo de otimizar a utilizagdo de recursos humanos, fisicos e
materiais do Poder Legislativo;
aa) Promover a realizagdo de diagndsticos sobre o desempenho institucional em relagdo aos
resultados obtidos na execugéo de planos, programas, projetos e atividades planejadas;
bb) Coordenar a elaboragdo de manuais, regulamentos, regimentos internos, normas e outros
instrumentos de orientagdo e controle que auxiliem no disciplinamento das agdes e procedimentos
especificos da Instituig&o;
cc) Desenvolver e capitanear atividades de elevado grau de complexidade e responsabilidade, que
exijam conhecimentos técnicos abrangentes;
dd) Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungéo e as determinadas pelo Presidente da
Cémara Municipal de Piquete;

PRE-REQUISITOS: Formagéo em Nivel Superior compativel com a area de atuagdo e comprovada
experiéncia para o desempenho do cargo;

CONDICOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos. Informagdes: podem ser
confidenciais, Seguranga do Servidor: normal, Ambiente Fisico: normal . Subordinado diretamente ao
Presidente.
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ANEXO IV

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PIQUETE

Gabinete da Presidéncia

' Controladoria
Interna

Diretoria Juridica,
Legislativa e de
Comunicagao

' Diretoria Financeira e
Administrativa

Procurador
Juridico
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Escriturario (2) Escriturario

Motorista

Servente
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ANEXOV

METODOLOGIA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO NORMAS E PROCEDIMENTOS.

1. Finalidade: Essa normativa trata dos procedimentos relacionados a gestéo da avaliagao e desempenho

na Camara Municipal de Piquete.

2. Principais Objetivos do Processo de gestio de avaliagdo:

Fornecer retorno aos servidores para melhorar ou manter o nivel de desempenho.

Identificar areas de desenvolvimento do servidor.

Definir padrdes de desempenho e metas para o préximo periodo de avaliagdo. Reconhecer
realizagOes voltadas a atuagéo do servidor.

Contribuir para a melhoria dos processos de comunicagéo e relagdes de trabalho.

Identificar potencialidades e necessidades profissionais.

Identificar necessidade de readaptagéo e reabilitagéo.

Fornecer indicadores que subsidiem um planejamento estratégico visando o desenvolvimento de
pessoal e da instituigao.

Subsidiar a elaboragdo dos programas de Capacitagdo e Aperfeicoamento, bem como o
dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal e de politica de salide ocupacional.
Aferir o mérito para promogao na carreira. Para se tomar elegivel a qualquer progressao salarial, 0

servidor deve alcangar classificagdo favoravel no resultado de sua avaliag@o.

3. Avaliagéo por Objetivos/Resultados

Um dos aspectos que o modelo aqui adotado esté baseado é o da avaliagao por objetivos / resultados.

Esta concepgdo, basicamente, adota as seguintes premissas em seu desenvolvimento €

operacionalizagao:
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e Os objetivos devem ser especificos, mensuraveis e relacionados com os objetivos da Camara
Municipal, favorecendo, inclusive, a relacéo entre os servidores e o publico, bem como no caso de
objetivos relacionados a outros colaboradores ou éareas.

e Periodicamente, o superior hierarquico e servidor plblico devem se reunir e discutir o nivel de
desempenho, variaveis que possam ter interferido, podendo renegociar os objetivos.

e Deve ser incentivado junto ao servidor que este apresente sua propria auto avaliagdo, bem como

proposicao de planos, corregdes e novas ideias.

4. Avaliagdo de Competéncia Comportamentais
Além da avaliagdo por objetivos o superior também avaliard o colaborador considerando suas

competéncias previstas na descricao do cargo ocupado.

5. Periodicidade

A avaliagdo sera realizada anualmente, sendo recomendado que, ao longo do periodo, sejam realizadas
conversas de acompanhamento do desempenho do profissional entre o superior hierarquico e servidor
publico, frente a metas planejadas, eventuais problemas enfrentados na condug&o e execugao dos

trabalhos, bem como identificagdo das necessidades de medidas de apoio ou realinhamento a serem

implementadas.

6. Instrucoes

O processo de gestao utilizara o formulario, onde ficardo registrados por periodo de avaliagdo os dados
referentes a cada servidor avaliado, objetivos/metas planejadas para o periodo, resultados alcangados,

assim como avaliagdes realizadas frente as competéncias comportamentais definidas na descricdo do
cargo publico ocupado pelo avaliado.
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A Gest&o da avaliagéo engloba um processo continuo e permanente de avaliagdo a partir do ingresso do
ocupante no cargo e deve registrar o planejamento e desempenho alcancado para o periodo de 12 meses
avaliado.
O superior hierarquico deve fornecer retomo aos avaliados dos pontos observados durante o processo de
sua avaliagdo. Além disso, deve ser incentivado que o servidor faga observagdes antes da concluséo de
sua avaliag&o.
De forma geral, séo recomendados comentérios sobre as avaliagdes de cada objetivo / meta. Para o0s
casos com avaliagdo nos niveis- "Regular’ ou “Insuficiente”, os comentarios sdo necessarios.
As metas podem ser de quatro tipos gerais e devem estar relacionadas a fungéo:
a) Operacional / meta tarefa - A meta pode classificar uma tarefa do cargo, com critérios mensuraveis
ou qualitativos mais especificos.
b) Metas de Melhoria no Desempenho - Podem delinear areas especificas de melhorias necessarias,
tendo em vista determinada classificagao de expectativas.
c) Meta de Desenvolvimento- Pode delinear formas especificas para melhorar competéncias do
profissional.

d) Meta Projeto - Pode definir o resultado pretendido ou marcos para a realizagéo de um projeto.

7. No Final do Periodo

No final do periodo de avaliagéo, estimar o progresso do servidor para cada um dos objetivos / metas

estabelecidas no inicio do periodo.

8. Avaliagdo de Competéncias Comportamentais

O superior hierarquico deve indicar até cinco competéncias comportamentais chave que considerar para a
avaliagao do servidor, conforme previsto na descrigdo do emprego ocupado e areas de concentragéo.
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No final do periodo, indique a afirmagéo que melhor descreve a frequéncia com que o servidor apresenta
desempenha na competéncia considerada.
Recomenda-se que sejam feitos comentérios. No caso de avaliagdes dos niveis “Néo apresenta” ou

‘supera o esperado”, 0s comentarios s&0 necessarios.

9. Avaliacao de Desempenho Geral do servidor

O superior hierarquico deve apontar o desempenho alcangado pelo servidor, de forma geral, em fungéo
das metas e resultados esperados para o periodo de avaliagdo e competéncias comportamentais

consideradas, indicando o nivel de desempenho que melhor represente a sua atuagéo.

10. Observagoes Finais do Processo

O superior hierarquico e servidor publico podem adicionar observagdes na conclusdo do processo de
avaliagdo. No caso do servidor, inclusive, sobre a avaliagdo ja recebida.

Apos concluir a avaliagéo, devem-se estabelecer objetivos / metas para o préximo periodo de avaliagéo.
Assinaturas: As avaliacbes devem ser revistas e assinadas pelo servidor e o superior hierarquico antes de

serem encaminhadas a Mesa Diretora da Camara.
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FORMULARIO DE AVALIAGAO FUNCIONAL

Servidor (Avaliado): ‘ Matricula:

Cargo ou emprego atual:

Superior Hierarquico: Matricula:
Avaliacdo de n° Nivel atual: Data da Avaliacéo / /
QUANTIDADE DE CONCEITOS OBTIDOS
Critérios Muito Bom | Bom Regular Insuficiente

A- Assiduidade

B — Disciplina

C — Iniciativa

D- Produtividade

E - Responsabilidade

Total dos Conceitos

Célculo dos pontos obtidos na avaliagdo de desempenho individual

Total de Conceito X Peso Pontos

Total do conceito MUITO BOM X 5

Total do Conceito BOM X 3,75

Total do conceito regular X 2,5

Total de Pontos (Nota Final)

Assinatura do Servidor Assinatura/Carimbo superior hierarquico

() Discordo da avaliagéo e formularei recurso contra os conceitos atribuidos aos seguintes fatores de
avaliagao:
() Assiduidade () Disciplina () Iniciativa ( ) Produtividade ( ) responsabilidade
Em, 1

Assinatura do Avaliado.
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FORMULARIO PADRAO

A- Assiduidade: comparecimento regular, permanéncia no local de trabalho, {

observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o
; ___cargo ou emprego publico. , I
Itens de Avaliagcdo Muito Bom Bom  Regular  Insuficiente
S (nenhuma) (1ou 2) | Boud) | (acimad) |
1. Faltas injustificadas |

2. Atraso ou saidas antecipadas injustificadas
3. Auséncias injustificadas durante horario de : | ;
trabalho E . ] - |

a 4 . Faltas mwsﬂﬂcadasatremamentos f a i |

‘Total de cada conceito

| ' B- Disciplina: capacidade para observar e cumprlr normas e regulamentos, bem
- como manter um comportamento adequado ao servico publlco e aos padroes éticos.

ltens de Avaliagao " Muito Bom Bom Regular Insuflmente

1. Observar as normais legais e regulamentireé
! 2 Trata com urbanidade as pessoas no ambientede =

~ trabatho
3. Demonstrar respeito aos colegas de trabalho

4, Respeito aos niveis hierarquicos e a sua chefia
imediata

~ Total de cada conceito | ‘,
* C-Iniciativa: comportamento proativo no &mbito de atuagéo, buscando garantir
eficiéncia e eficacia na execuc¢éo dos trabalhos. '

 Itens de Avaliagio Muito Bom Bom Regular Ihﬂsufiéiféh’té |

" 1. Desenvolve as suas atividades sem a neceSSIdade |
| de cobranga constante i S
) Apresenta idéias e sugestdes que contribuam '
. para a melhprla do trabalho ]
. 3.Trocade experiéncia com outros colegas

auxiliando na busca de solugdes relativas a
g _problemas de trabalho L ] R
. 4. Colabora voluntariamente com a resolugao dos f f |

___problemas encontrados no seu campo de atuagao

| Total de cada conceito , ;

~ D- Produtividade: capacidade de alcangar os resultados desejados com a devida
qualidade e no prazo defm:do -

Itens de Avallagao Muito Bom | Bom | Regular Insuf|c1ente
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§ 1. O nivel de atengao que dlspensa a execugao de |
sue trabalho é suficiente para levar a um resultado
1 de boa qualidade !
2.0 volume de trabalho produzido é é proporcmnal a \,
. suacomplexidade e aos recursos disponiveis
3.0 procedlmento de trabalho utilizado é adequado .,
a atividade que desempenha
4. Executa as suas atividades com qualldade no
tempo negociado com a chefia imediata. , I . T N
Total de cada conceito | " f |

E- Responsabilidade: atuagdo demonstrada no cumprimento de suas atribuigées na
guarda de valores, documentos e informagées e na conservacao de equipamentos e

- - ~ materiais. -
Itens de Avaliagao Mmto Bom Bom Regular Insuflmente

» g

1. Colabora com a conservagao do patriménio , ‘
| pablico e utiliza os materiais e equipamentos de | ’ | ‘
;' - maneira racional o < |
. 2.Trataas informag()es e 0s documentos com grau
__de sigilo necessério de acordocomoseuconteddo .~~~ o

3. Detecta e intervém em situagGes que venhama : | | ?
acarretar prejuizos aos resultados da area de | : | | i
~ atuacdo s ‘ 3

4. Executa as suas atividades com ética e

profissionalismo, inclusive no atendimento ao
publico (sociedade, setor regulado, outras
__ instituicdes e colegas de trabalho)
Total de cada conceito

Sera considerado aprovado na avaliagdo o servidor que atingir pelo menos 70 (setenta) pontos,
toda avaliagao indicada com regular ou insuficiente devera ser justificada pelo avaliador.

....
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ANEXO VI - AR}'?GO 43

s ESCRITURARIO & SERVENTE R CONTADOR id
Venc. Venc. Tvenc. | Venc ' E
MAID Recebido Corrigido MAIC | Recebido  Corrigido MAI0 | Venc. Recebido saem Corrigido :
Salério base 23 _ !
| dias | R$797,16| RS 172172 Sslariobase23dias RS 797,16 RS 143489 Salariobase 23 diss R$1517.89  R$333936
PSR , o SRS Tl 2 L. P Jit TOTAL A PAGAR MAIO RS
| Previdencia - INSS |  #$6377] RS13%7%| PrevidenciaONSS | RSERTY|  eStydrel 1 RS659.95. RS 144523 4.169.04
i | Previdencia - IH3S i
P AN i CROIFIAR
| tikquido | RS 733,39 | RS 1.58397 Liguido . R$73339 R$1320, 10 Liguido RS 205641 RS 441726
_ AReceber RS 924,56 AReceber RS 637,73 AReceber | RS 2.606,75 “
i ool R i PP SRR S e BN 1 S0 AR N D SR S RSN S SR

| ESCRITURARIO _

...... Vene
JUNHO | Re-cabido G

Bvines rerang o

Corngido

{veme

] £:er

HQTG&IS’M

JUNHO &emhdd«:_ 5.

RS

Saldrio hau 4 RS 1.039,78

2245921

base

8| 187160 25 dias

¢ i W
RS Saldrio base |

1.:§§2157

oot o A

:Venc.

CONTADOR

RS 1.979,86

T Venc, :
e, |

K 83648

Satirio base _

 R$ 433569

Adicional ! : Adicienal ; : ; ¢
Moturne | RS 189 R$ 2041/ Uniodonto | RS 100.95) A5 10065 notumo RS051 RS548  Unmiodonto | FS 100950 88 10095 ¢

i : RS Previdencia | Previdencia - | ; previdencia | TOTAL A PAGAR
13Salaric | R$34656, 74864 -INSS | ms@3is| RS 14973 INSS | R6836 RSIZII. -INSS | RS 178,18 JUNHO RS 5.492,55

Previdencia |

- INSS RS 5?-:,;4::‘ £ iRPF 1 #syem
...,...‘.‘Egggwﬂ,_.;w,. TR T DAV i e ‘
i e &l ey &1 o f

Uquido | RS1.30490 279978 tiquide  RS®5565] 162092  tiquido _RS85565 144003 Uguido | R$1700,72 RS352551 ;
_AReceber RS 1.626,74 AReceber RS 83182 | AReceber | RS 678,16 | AReceber | RS 2.355,83 Leintos o
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Estado de Sdo Paulo

N

ESCRITURARIO

MOTORISTA

CONTADOR

Venc. Venc

Recebido cmrgsﬂ

JULHO

JULHO

Venc. | Vst

JuLHO

RS

Salario

base 2.245 92

#5

Saldrio base

WAMO | Recebide _ Corrigido
Salirio ; RS

base | RS1.03978 187160

Salaric base |

RS 1.979.86

Previdencia
~ {N5S

RS

Liniodonte

R$§9.95 RS 12658

adiional
autumo

RS 3,56

IRRF

Frevidencls -
st

- Horaextea
50%

RS 18.67

e ey -
956,60 203331

T

Uniodonte

Previdencia -

MRS

RS

#S 870,65

% i
183592

S S s A

RS 102085 184170

Uinuskdo

.

tguido

RS 172295 WS 3.866.63

7S L206,14

R$ 831,82

| AReceber RS 885,45

A Receber

RS 2.382,29

TOTAL ARECEBER
JULHO RS 5.308,70

v b B3ivcns it un B HBE P v i b . IS ey ANy e ggngn LR SRR MRk P gE R LR Lol i e e i et B s st Bee



