GAMELEIRA

LEI N° 1.257, DE 13 DE MARCO DE 2024.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CAR-
REIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DA GAMELEIRA - PE, ES-
TABELECE NORMAS GERAIS DE ENQUADRA-
MENTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE GAMELEIRA, ESTADO DE PERNAMBUCO,
LEANDRO RIBEIRO GOMES DE LIMA, no uso de suas atribuigdes legais; fago saber que
a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos dos Servidores da Cadmara Municipal da
Gameleira obedece ao regime estatutario, de acordo com a Lei n° 837, de 13 de dezembro de
1991 e suas alteracoes, e estrutura-se em um quadro permanente com os respectivos cargos de
provimento efetivo e um quadro suplementar com 0s respectivos cargos em extingdo.

Art. 2°, Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

[ — servidor piblico ¢ a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo ou em comisséo.

[I - cargo piblico ¢ o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometidos ao
servidor publico, com denominagio propria, numero certo e vencimento a ser pago pelos cofres
publicos;

[l — cargo em comissdo sdo os cargos de Diregiio, Chefia e Assessoramento de livre nomeagio
€ exoneracio;

[V — fungio gratificada € a atribuigdo de Diregdo, Chefia e Assessoramento-de livre nomeagio
e exoneragdo, a ser a ser exercida exclusivamente por servidor de carreira nos casos, condi¢des
e percentuais minimos estabelecidos em regulamentagdo especifica;

V —~ quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissdo e fungdes gratificadas da Camara Municipal da Gameleira;

VI - grupo ocupacional ¢ o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades entre
si quanto 4 natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

VII — cargo isolado - € aquele que ndo constitui carreira;

VIII — carreira - é a estruturacio dos cargos em classes;

[X - classe - sfio os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional do servidor;
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X — nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos a eles
correspondente;
X1 — faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um determinado
nivel;
XII — padriio de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro
da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;
XIIl - remuneragiio ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias,
permanentes e tempordrias, estabelecidas em lei;
XIV — vencimento ¢ a retribui¢iio pecunidria pelo exercicio do cargo piblico, com valor fixado
em lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagio:
XV — vencimentos correspondem ao somatorio do vencimento do cargo e as vantagens de
cariter permanente adquiridas pelos servidores.
XVI - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor se habilite & progressfo e 4 promogdo;
XVII - enquadramento ¢ o processo de posicionamento do servidor dentro da nova estrutura
de cargos, considerando os niveis e a hierarquizagdo dos cargos previstos nos Anexosle V e

os critérios constantes do Capitulo Xl desta Lei bem como os valores dos vencimentos definidos
em lei especifica.

Art, 3°. Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga hordria, os quantitativos ¢
niveis de vencimentos estio distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo [ desta Lei.

Pardgrafo (nico. Os cargos de que frata o caput deste artigo integram os seguintes grupos
ocupacionais;

I -~ Servigos Gerais;

IT — Grupo Apoio Legislativo-Administrativo;

II1 — Grupo Nivel Superior.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em
comissio.

Art. 5°. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei, serdo preenchidos:
| - pelo enquadramento dos atuais servidores, ocupantes do Quadro Suplementar de Pessoal
constantes do Anexo ll, conforme as normas estabelecidas no Capitulo XI desta Lei;

[l - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37, da
Constituicdo Federal;

Il — pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Gameleira.

wWww.gameleira.pe.gov.br




GAMELEIRA

Art. 6°. Para provimento dos novos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V, desta
Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.
Paragrafo Unico: Ficam excetuados, do regramento constante no capui deste artigo, os cargos
ja existentes na Cimara Municipal da Gameleira.

Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo 1, desta Lei, sera autorizado pelo
Presidente da Cimara Municipal da Gameleira, mediante requisi¢lio das unidades interessadas,
desde que haja vaga e dotagfio orgcamentaria para atender as despesas.

§ 1° Da requisicdo deverdio constar:

I — denominagéo e nivel de vencimento do cargo;
[l — quantitativo de cargos a serem providos;

[l - justificativa para a solicitagio de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo s se verificara apés o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso piiblico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem
de classificacéio e o prazo de validade do concurso.

Art. 8°. Na realizagdo do concurso publico poderio ser aplicadas provas escritas, orais, tedricas,
praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido,

Art, 9°. O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma vez,
por igual periodo.

§ 1°. A Cimara Municipal ndo poderd promover concurso publico para as mesmas vagas de
outro processo seletivo que ainda se encontre em vigor.

§ 2° A abertura de concurso publico para o provimento das mesmas vagas disputadas no
processo seletivo anterior, com prazo de validade expirado e nfo prorrogado. dependera de
prévia justificativa.

Art. 10. O prazo de validade do concurse, as condigdes de sua realizagfio e os requisitos para
inscrigdo dos candidatos serdo fixadas em edital que serd divulgado de modo a atender o
principio da publicidade.

Art. 11. E vedado, a partir da data de publicagéo desta Lei, o provimento dos cargos em
extingdo que integram o Quadro Suplementar de Pessoal da Cdmara Municipal de Gameleira
estabelecido no Anexo II, desta Lei.

Art. 12. Fica reservado as pessoas portadoras de necessidades especiais o percentual de 10%
(dez por cento) dos cargos plblicos do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Gameleira,
previsto no Anexo I, desta Lei.
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Pardagrafo Gnico A norma do caput ndo terd incidéncia nos casos em que a aplicagio do
percentual de 10% (dez por cento) implique na pratica, em majoragdo indevida do percentual
minimo fixado.

Art. 13. Compete ao Presidente da Cimara Municipal expedir os atos de provimento dos cargos
do Poder Legislativo.

Paragrafo unico O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes indicagdes,
sob pena de nulidade:

I — fundamento legal;

Il — denominagdo do cargo;

[T — forma de provimento;

[V — nivel de vencimento do cargo;

V — nome completo do servidor;

VI - indicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo ou
emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso;

VIl ~ declaragdo de bens.

Art. 14. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal. é
permitida a contratagdo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituigdo
Federal. e da legislagdo municipal especifica.

CAPITULO 111
DA PROGRESSAQO

Art. 15. Progressdo ¢ a passagem do servidor de seu padriio de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo a que pertence, pelo critério
de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 16. Para fazer jus a progressio, o servidor devera, cumulativamente:

[ — ter cumprido o estigio probatério;

[1- ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio no padrio de
vencimento €m que se encontre; _

[1I - ter obtido, pelo menos, 75 (setenta e cinco) pontos na média de suas 2 (duas) Gltimas
avaliagdes de desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei ¢ em
regulamento especifico;

[V — estar no efetivo exercicio de seu cargo, conforme dispde o Estatuto dos Servidores.

§ 1°. O servidor que estiver cedido, permutado, ocupando cargo em comisséo podera concorrer
a progressfo desde que as atividades exercidas sejam correlatas as do cargo efetivo.

§ 2° O servidor que concluir o estigio probatério e for confirmado no cargo, nos termos do art.
41, § 4°, da Constitui¢io Federal, fara jus a progressio avan¢ando um padrio de vencimento.
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Art. 17. O grau de merecimento serd aferido pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional
através da soma dos graus obtidos pelo servidor no Formulario de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 18. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 17, desta Lei passara para o
padrio de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagéio de ocorréncias,
para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 19. Caso niio alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no padrio
de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o novo intersticio de efetivo exercicio
nesse padrio, para efeito de nova apurac¢io de merecimento.

Paragrafo tnico. A Camara Municipal de Gameleira, em conjunto com os servidores,
promovera as agdes necessdrias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo
cursos de treinamento e capacitagio entre outras agdes.

Art. 20. Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo prevista neste Capitulo serdo pagos
ao servidor a partir do més subsequente a sua concessio.

Art. 21. Além do efeito financeiro previsto no art. 19, desta Lei, o servidor que possuir as
titulagdes adiante relacionadas perceberd adicional correspondente, de acordo com os seguintes
critérios:

I — Conclusio de ensino médio - 5 % (cinco por cento)

Il = Conclusdo de curso téenico - 10 % (dez por cento)

Il — Conclusdo de curso de especializagio técnica (com no minimo 1 ano de duragéo) - 10 %
(dez por cento)

IV — Conclusdo de curso de graduagdo - 15 % (quinze por cento)

V — Pos-graduagdo (360 horas) - 20 % (vinte por cento)

V1 - Mestrado - 25 % (vinte e cinco por cento)

VIl — Doutorado - 30 % (trinta por cento)

§1°. So6 fard jus ao estabelecido no caput deste artigo o servidor cujos cursos realizados tenham
relagdio com sua drea de atuagfo, verificados pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.
§2° O comprovante de curso que habilita o servidor a percep¢io do adicional estabelecido no
caput deste artigo € o diploma ou certificado expedido pela institui¢iio formadora, registrado na
forma da legislagdo em vigor.

§3°. A percepgdo de qualquer dos percentuais estabelecidos no caput deste artigo ndo da ao
servidor o direito de atuar em area diferente daquela para a qual foi concursado e ndo serdo, em
hipétese alguma, acumulaveis.

§4°. Os percentuais de que trata o caput deste artigo serdo calculados sobre o padrio de
vencimento inicial do cargo a que pertence o servidor.

§5°. Ndo serdo consideradas, para efeito de concessiio do adicional previsto neste artigo, a
titulag@io que tiver sido apresentada como pré-requisito para ingresso no cargo ou como critério
de desempate em prova de titulos.
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§6°. Os percentuais ao qual se refere o caput deste artigo serdo incorporados aos vencimentos
do servidor para efeitos de aposentadona.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 22. Promocio € a passagem do servidor para a classe imediatamente superior dquela a que
pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento, observadas as normas
estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico.

Paragrafo Gnico A promogio se processara a critério da administragiio da Camara Municipal,
quando for de interesse do trabalho, e dependerd sempre da existéncia de vaga e de
disponibilidade financeira.

Art. 23, Para concorrer 4 promogio, o servidor deverd, cumulativamente:

I — ecumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos na classe a que pertence;

IT - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos da meédia de suas 3 (trés)
ultimas avaliagbes de desempenho;

IIT — estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Art. 24. As linhas de promocdo estdo representadas graficamente no Anexo III, desta Lei.

Art. 25. Caso nio alcance o grau minimo na avaliacio de desempenho, o servidor permanecera
na situacio em que se encontra, devendo cumprir intersticio de 3 (trés) anos de efetivo exercicio
para efeito de nova apuragio de merecimento objetivando a promog¢fio funcional.

Art. 26. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional organizara e fard publicar, para cada classe,
a lista dos servidores habilitados & promo¢io.

§1°, Publicada a lista dos habilitados, o servidor que se julgar prejudicado tera 10 (dez) dias
Uteis para recorrer da decisdo ao Presidente da Camara, através de petigio fundamentada e
protocolada na unidade competente.

§2° Tera preferéncia para promogao o servidor que contar melhor resultade nas avaliagdes
periddicas de desempenho.

§3°. Em caso de empate serd dada preferéncia ao servidor que tiver o maior tempo de efetivo
exercicio no cargo objeto da promogdo.

Art. 27. Os efeitos financeiros decorrentes da promogfio prevista neste Capitulo serdo pagos ao
servidor a partir do més subsequente a sua concessdo,
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CAPITULOV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 28. A Avaliagdo de Desempenho sera apurada, anualmente, no més em que se deu a
nomeagdo do servidor e sera feita em Formuldrio de Avaliagiio de Desempenho analisado pela
Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§1°. O Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho deverd ser preenchido pelo servidor e sua
chefia imediata, ¢ enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para apuragio,
objetivando a aplicagdo do instituto da progresséo, definido nesta Lei.

§2° Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagfio ao servidor e a chefia
mediata.

§3°. Caso o servidor esteja subordinado a chefia imediata por um periodo inferior a 6 (seis)
meses, este terd seu desempenho avaliado pela Comissiio de Desenvolvimento Funcional a que
se refere o art. 33 desta Lei.

§4°. O servidor que por qualquer motivo discordar da avaliagfo recebida podera apresentar
recurso a Comisséio de Desenvolvimento Funcional, no prazo de 10 (dez) dias uteis contados
da intimagéo da avaliacio.

§5°. Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de 20% (vinte por
cento) do total de pontos da avaliaciio, a Comissfio de Desenvolvimento Funcional por sua
propria iniciativa, deverd solicitar  chefia, nova avaliagdo.

§6°. Havendo alteragfio da primeira para a segunda avaliagiio, nos casos dos § 4° e 5°, esta
devera ser acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudanga.

§7°. Ratificada, pela chefia a primeira avaliagfio, caberd 4 Comissfio pronunciar-se a favor de
uma delas no prazo de 20 (vinte) dias Gteis.

Art. 29. As chefias e os servidores deverfio enviar, sistematicamente, ao 6rgfo responsavel pela
manuten¢io dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes necessarios 4 avaliagio do
desempenho.

§ 1°. Caberd 4 Comissio de Desenvolvimento Funcional solicitar ao 6rgdo de pessoal os dados
referentes aos servidores que subsidiario a Avaliagio de Desempenho.
§2°. Os servidores deverdio manter atua[azadas as informacdes referentes aos cursos realizados.

Art. 30. Os critérios, os fatores ¢ 0 método de avaliagdo do desempenho serdo estabelecidos
em regulamento especifico.
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CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 31. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd constituida por 3 (irés) membros com
a atribui¢dio de coordenar os procedimentos relativos a avaliagio periddica de desempenho, de
acordo com o disposto nesta Lei e em regulamento especifico.

§1°. O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional sera o Diretor do Departamento
Administrativo-Financeiro da Cimara Municipal.

§2°. Da Comissfio devera fazer parte, também, um representante da Procuradoria Juridica.

§2°. Da Comissfio de Desenvolvimento Funcional devera fazer parte, também, um Procurador
Juridico efetivo, como representante da Procuradoria Juridica, ou consultor/assessor juridico
desta Casa.

§3°. Os servidores efetivos entregarfio ao Diretor do Departamento Administrativo-Financeiro
da Cdmara Municipal uma lista contendo 3 (trés) nomes de representantes eleitos, entre os
servidores efetives.

§4°. O Presidente da Cimara escolhera o representante dos servidores efetivos e um suplente
dentre 0s nomes contidos na lista triplice prevista no §3° deste artigo.

Art. 32. A alternincia dos membros constituintes da Comissio de Desenvolvimento Funcional
verificar-se-4 a cada 2 (dois) anos de participagio, admitida a recondugfo por igual periodo.

Paragrafo Gnico A substitui¢do dos participantes da Comissdo serd realizada de acordo com o
estabelecido neste Capitulo.

Art. 33. A Comisso reunir-se-4:

| — para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdio de Desempenho dos servidores, com
base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagdo de Desempenho, objetivando a
aplicagdo do instituto da progresséo;

Il — para anilise de recursos;

Il - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 34. A Comissio de Desenvolvimento Funcional tera sua organizagdo e forma de
funcionamento regulamentadas por Ato do Presidente da Camara Municipal de Gameleira.
CAPITULO VII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
Art. 35. Os vencimentos dos cargos piblicos serfio reajustados periodicamente de forma a lhe

preservar o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vincula¢io ou equiparagfo para qualquer fim,
conforme o disposto no inciso XIII, do art. 37, da Constituigdo Federal.
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Art. 36. O vencimento dos servidores pilblicos do Poder Legislativo devera ser fixado ou
alterado por lei especifica, assegurada a revisfio geral anual, sempre na mesma data e sem
distingdo de indices.

§1°. O vencimento dos cargos publicos ¢ irredutivel, ressalvado o disposto no inciso XI, do art.
37, da Constituigdo Federal.

§2° A fixaclo dos padrdes de vencimento ¢ demais componentes do sistema de remuneragfo
dos servidores do Poder Legislativo observara:

[ - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu
(Quadro;

Il — os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;

III — as peculiaridades dos cargos.

Art. 37. Os carges de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo estio
hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo IV, desta Lei.

§1°. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme tabela aprovada por lei
especifica.

§2°. Os aumentos dos vencimentos respeitardo a politica de remuneracio definida nesta Lei.,
bem como o escalonamento e os respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e
padrées.

Art. 38. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas observariio o
disposto na Constitui¢io Federal e legislagio especifica.

Art. 39. A Camara Municipal publicard anualmente os valores da remuneracfio dos seus cargos
publicos, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constitui¢io Federal.

CAPITULO VIII
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO

Art. 40. A lotagdo represenia a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos ¢ quantitativos,
necesséria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Poder Legislativo.

Art. 41. O Diretor do Departamento Administrativo-Financeiro estudard, anualmente, com os
demais orgdos da Camara Municipal, a lotagfio de todas as unidades em face dos programas de
trabalho a executar.

§1° Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o Diretor do
Departamento Administrativo-Financeiro apresentard, ao Presidente da Cimara Municipal de
(Gameleira proposta de lotagdo geral do Poder Legislativo, da qual deverdo constar:
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[ — alotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes em cada
unidade organizacional;

Il — a lotagio proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos efetivamente
necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

Il — relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos ja previstos, a
criagdo de novos cargos indispensdveis ao servigo, bem como a ampliagdo das vagas existentes.
§2° As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para que se
preveja, na proposta orgamentaria do Municipio, as modificagdes sugeridas.

Art. 42. O afastamento de servidor do 6rgo em que estiver lotado, para ter exercicio em outro,
sé ocorrerd mediante prévia autorizagio do Diretor do Departamento Administrativo-
Financeiro para fim determinado e por prazo certo.

Pardgrafo (nico: Atendido sempre o interesse piblico, o Diretor do Departamento
Administrativo-Financeiro podera alterar a lotagio do servidor, ex-officio ou a pedido.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 43. Novos cargos poderio ser incorporados ao Quadro Permanente do Poder Legislativo,
observadas as disposigdes deste Capitulo.

Paragrafo tnico Novas areas de atuagfo, especializacio e formacdo poderio ser incorporadas
a0s cargos previstos no Anexo I, desta Lei desde que sejam aprovadas por Lei especifica.

Art. 44. Os Departamentos ¢ os 0rgdos de igual nivel hierarquico poderdo, quando da realizagdo
do estudo anual de sua lotagfo, propor a criagio de novos cargos.

§1°. Da proposta de criagio de novos cargos deveriio constar:

I — denominagfio dos cargos;

II — descrigdo das atribui¢des e requisitos de instrugio e experiéncia para o provimento;
[1I — justificativa de sua criagdo;

IV — quantitativo dos cargos;

V — nivel de vencimento dos cargos;

VI - detalhamento da carreira, se for o caso.

§2°. O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto no § 2° do
art. 39 desta Lei.

Art.45. Cabera ao Diretor do Departamento Administrativo-Financeiro analisar a proposta e
verificar:

[ — se ha dotagdo or¢amentaria para a cniagdo do novo cargo;
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Art. 46. Aprovada pelo Diretor do Departamento Administrativo-Financeiro, a proposta de
criagiio do novo cargo sera enviada ao Presidente da Cdmara para a elaboragio de projeto de
Lei e posterior encaminhamento a Mesa Diretora para aprovagdo.

Pardgrafo unico: Se o parecer do Diretor do Departamento Administrativo-Financeiro for
desfavoravel, este encaminhara copia da proposta ao Presidente da Camara, com relatoro e
justificativa do indeferimento.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 47, O Poder Legislativo Municipal de Gameleira instituird, como atividade permanente. a
capacitaciio de seus servidores, tendo como objetivos:

[~ criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da
fun¢do pablica;

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas, orientando-o no
sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

III - estimular o desenvolvimento funcional. criando condiges propicias ao constante
aperfeigoamento dos servidores;

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢des, as
finalidades da Camara como um todo,

Art. 48. Serdo 3 (trés) os tipos de capacitacio:

| - de integragéio, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através
de informagdes sobre a organizagio e o funcionamento do Poder Legislativo;

Il = de formacdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a
execugio de tarefas mais complexas, com vistas ao seu desenvolvimento funcional;

II1 — de adaptagdio, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes
quando a tecnologia absorver outornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 49. A capacitagdo terd sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada, direta ou
indiretamente, pelo Poder Legislativo:

[ — com a utilizacdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados por
instituigdes especializadas, sediadas ou nfio no Municipio;

I1l — através da contratagio de especialistas ou instituigdes especializadas.

Art. 50. As chefias de todos os niveis hierdrquicos participardo dos programas de capacitacio:
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I - identificando e analisando, no dmbito de cada 6rgdo, as necessidades de capacitagdo e
treinamento, estabelecendo programas prioritirios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugdo dos programas propostos;

Il — facilitando a participagio de seus subordinados nos programas de capacitagéio e tomando
as medidas necessdrias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagdo aprovados,
atividades de instrutor;

IV — submetendo-se a programas de treinamento e capacitagdo relacionados as suas atribuigdes.

Art. 51. O Diretor do Departamento Administrativo-Financeiro, em colaboragdo com as demais
chefias, fard o levantamento das necessidades de treinamento da Camara, elaborando e
coordenando a execucio de programas de capacitagio.

Paragrafo Gnico: 0s programas de capacitagdo serfio elaborados, anualmente, apds autorizagio
do Presidente da Camara, a tempo de se prever, na proposta orgamentdria, os recursos
indispensaveis a sua implementagéo.

Art. 52. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolverd com seus
subordinados, atividades de treinamento em servico, em consondncia com o programa de
capacitagiio estabelecido pela Administragfo, através de:

I - reunides para estudo e discussdo de assuntos de servigo;

I1 — divulgaclio de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagio quanto
ao seu cumprimento € a sua execugdo:

Il - discussdio dos programas de trabalho do érgio que chefia e de sua contribuigio para o
sistema administrativo;

[V — utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagio em servigo, adequados a cada
Caso.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 53. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Poder Legislativo serdo
enquadrados nos cargos previstos no Anexo I, desta Lei, cujas atribuigdes sejam da mesma
natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na
data de vigéncia desta Lei, observadas as disposi¢des deste Capitulo.

Art. 54. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| — nomenclatura e atribui¢des do cargo que ocupa;

[1 — nivel de vencimento dos cargos;

[II — experiéncia especifica no cargo;

[V — grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo de acordo com o previsto no Anexo
V desta Lei;

V — habilita¢do legal para o exercicio de profissio regulamentada.
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Art. 55. O servidor sera enquadrado nos niveis e padrdes de vencimento de acordo com as
seguintes normas:

§1°. Quando ocupar cargo de Contador, Procurador Juridico e Técnico Legislativo:

I — os servidores que contarem com até 5 (cinco) anos de efetivo exercicio nos cargos previstos
no Anexo I, desta Lei serdio enquadrados na classe [;

Il - os servidores que contarem com mais 10 (dez) anos de efetivo exercicio nos cargos
previstos no Anexo I desta Lei serdo enquadrados na classe II;

III — os servidores que contarem com mais 15 (quinze) anos de efetivo exercicio nos cargos
previstos no Anexo I desta Lei serdo enquadrados na classe I11.

a) Uma vez enquadrados nas classes, cada trés anos de efetivo exercicio no cargo sera
considerado como um padrio de vencimento.

§2°. Quando ocupar cargo de Técnico de Contabilidade e Agente Legislativo:

I — osservidores que contarem com até 5 (cinco) anos de efetivo exercicio nos cargos previstos
no Anexo | desta Lei serfio enquadrados na classe [;

IT— os servidores que contarem com mais 10 (dez) anos de efetivo exercicio nos cargos
previstos no Anexo [ desta Lei serfio enquadrados na classe [1;

a) Uma vez enquadrados nas classes, cada trés anos de efetivo exercicio no cargo serd
considerado como um padrio de vencimento.

§3°.Quando ocupar cargo de Agente de Servigos Gerais, Agente de Vigilincia, Motorista e
Operador de Multimidia serfio enquadrados nos niveis indicados no Anexo IV, e a cada 3 (irés)
anos de efetivo exercicio no cargo serd considerado como um padriio de vencimento.

Art. 56. Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimentos, ressalvadas as
hipoteses previstas no art. 37, inciso XI da Constituicdo Federal.

§1°. O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimentos do novo cargo, o padrio
cujo vencimento seja igual ao do cargo-que estiver oeupando na data da vigéncia desta Lei.

§2°. Nio havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o padrio imediatamente
superior dentro da faixa de vencimentos-do cargo.

§3°. Nio sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos, valor equivalente ao vencimento
percebido pelo servidor, este ocupara o Gltimo padrio da faixa de vencimentos do cargo em que
for enquadrado e tera direito & diferenga, a titulo de vantagem residual.

§4°. Sobre a vantagem pessoal a qual se refere o § 3° que sera incorporada para fins de
aposentadoria, incidirdo todos os reajustes concedidos pela Cdmara Municipal.
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§5°. Aplicar-se-4, também, a vantagem residual a que se refere o § 3° todos os adicionais
previstos na legislagdo municipal cuja base de calculo seja o vencimento-base do servidor.

§6°. Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de fungéo ou
em substitui¢do.

Art. 57. Os atos coletivos de enguadramento serfio baixados sob a forma de listas nominais de
acordo com o disposto neste Capitulo, até 60 (sessenta) dias apos a data de publicagdo desta
Lei, por Ato do Presidente da Cimara.

Art. 58. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito.em desacordo com as
normas desta Lei poderd, no prazo de 10 (dez) dias tteis, a contar da data de publicagio das
listas nominais de enquadramento, dirigir a0 Presidente da Camara peti¢iio de revisdo de
enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§1°. O Presidente da Camara, apos consulta juridica e administrativa, devera decidir sobre o
requerido, nos 10 (dez) dias uteis que se sucederem ao recebimento da petigéo.

§2°. Em caso de indeferimento do pedido, dar-se-4 ao servidor conhecimento dos motivos do
indeferimento, solicitando sua assinatura no documento a ele pertinente.

§3°. Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente da Camara Municipal de
Gameleira devera ser publicada em orgéo oficial do Municipio, no prazo maximo de 10 (dez)
dias uteis a contar do término do prazo fixado no §1°.

CAPITULO XI11
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 59. Os cargos efetivos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Cimara Municipal antes
da data de vigéncia desta Lei ficarfio automaticamente extintos.

Art. 60. Até 60 (sessenta) dias a contar da publicagiio desta Lei, o Presidente da Cimara
regulamentard, por ato proprio, a progressio e a promogao.

Art. 61. Com o objetivo de cumprir o disposto no Lei n® 837, de 13 de dezembro de 1991 e suas
alteragdes, as Tabelas de Vencimentos a serem empregadas quando da implantagio deste Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos serfio estabelecidas por lei especifica.

Paragrato Unico: ficam recepcionadas por esta lei o teor das leis municipais de n° 1.215/22 ¢
1.238/23, que, respectivamente, fixou os vencimentos dos servidores comissionados e
promoveu a revisdo os vencimentos dos servidores efetivos, ativos e inativos.

Art. 62. Os vencimentos aprovados pela Lei prevista no artigo anterior serdo devidos apos a
publicagéio dos atos coletivos de enquadramento referidos no art. 57, desta Lei.
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Art. 63. A cada ano, depois de definida a proposta orgamentaria da Camara Municipal de
Gameleira serfio expedidos, pelo Presidente da Cimara, os critérios de concessfo de progressdo
e promogdo propostos pela Comissio de Desenvolvimento Funcional previstos no art. 34, desta
Lei.

Pardgrafo unico: os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo, tendo em vista as
disponibilidades orgamentérias, os quantitativos de progressdo e promogio possiveis € a sua
distribuigéio por cargo e por classe.

Art. 64. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdio 4 conta de dotagdo
propria do orgamento vigente, suplementada se necessdrio.

Art. 65. Sdo partes integrantes desta Lei os Anexos [ a 'V, que a acompanham.

Art. 66. Os Servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo, quando da publicagio da
presente lei, terdo preservados os seus direitos adquiridos, inclusive, preservagdo de
vencimentos € vantagens previstas em lei anterior e por esta revogada.

Art. 67. A contar da publicagiio desta lei, incorpora-se ao salario base dos servidores efetivos,
ativos, inativos e pensionistas, da Camara Municipal da Gameleira o valor referente &
estabilidade financeira concedida aos mencionados servidores.

Art. 68. Fica estabelecido que a gratificacdo referente ao anuénio, unicamente, do ano de 2024,
que tem como base 0 més de maio, serd concedida em percentual pela metade do devido a cada
ano. A partir do exergicio 2025, o percentual a titulo de anuénio sera devido em sua
integralidade.

Art. 69. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as demais disposigdes
em contririo.

Gameleira/PE, 13 de margo de 2024. — PREFEITURA MUNICIPAL DA GAMELLTRS
Leandto Ribeira Gomes de Umd

45#1.!.7ﬁ uns ?;:ﬁ; J L

LEANDRO RIBEIRO GOMES DE LIMA
Prefeito do Municipio de Gameleira
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QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
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POR NIVEIS DE VENCIMENTO

ANEXO IV
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Anexo |
CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO DENOMINACAODO | QUANTITATIVO |  <AROA
OCUPACIONAL CARGO DE CARGOS SEMANAL
Agente Legislativo 04 40h
Técnico em Contabilidade 02 40h
Apoio Legislativo- Lt
Administrativo Operador de Multimidia 01 40h
Técnico de Informatica 01 40h
|
Agente de Servigos Gerais 04 40 h
Servigos Gerais
Motorista 01 40h ,
Contador 01 40h
Procurador Juridico 02 20h
Nivel Superior
Tecnico Legislativo 11 40h
Jomalista 02 40h
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Anexo Il
QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

CATEGORIA FUNCIONAL | VAGAS NIVEL CARGA HORARIO
ESCOLAR SEMANAL DIARIA
Agente Administrativo 4 Médio 30 6
Vigilante l
Advogado |
Auxiliar de Servicos Gerais 1
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CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL HIERARQUIZADOS
POR NIVEIS DE VENCIMENTO

NIVEL DE CARGOS
VENCIMENTO
1 Agente de Servigos Gerais
11 Motorista
11 Teécnico em Contabilidade I, Operador de Multimidia I, Agente
Legislativo I, Técnico em Informatica |
A% Técnico em Contabilidade I1, Operador de Multimidia I1, Agente
Legislatiw I, Técnico em Informaética I1
NSI Contador I, Procurador Juridico I, Técnico Legislativo I, Jornalista I
NSII Contador II, Procurador Juridico II, Técnico Legislativo II,
Jornalista II
NSII Contador II1, Procurador Juridico III, Técnico Legislativo III,
Jornalista I11.
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Anexo IV
DESERIE&H DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR
Definicao das Classes I, 11 e 111

CLASSE [ — Nivel Inicial da Carreira

Suas atribuigdes exigem aplicagio de conhecimentos tedricos de complexidade média
relacionadas s especificidades de cada drea, porém de natureza ndo muito variada. A
solugdo dos problemas surgidos nem sempre € conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas
de média complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execugdo
das atribuigdes da-se, dependendo da situagio, sob orientagio dos profissionais de
niveis hierarquicos superiores. Com a acumulagdo de experiéncia ¢ a autonomia
adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a orientagdo assume carater geral
e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se, também, pela
necessidade de promover sua integragdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Camara.

CLASSE 11 - Nivel Intermediario da Carreira

Compreende as atrnibuigbes que exigem pleno conhecimento das técnicas da
especialidade profissional. Os problemas surgidos sio de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribuigoes, de significativa abrangéncia, sdo
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdio prévia, quando ocorre, se
restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe I11 — Nivel Final de Carreira

Suas atribuigdes sio mais complexas e demandam maior responsabilidade na drea
profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientagdo, coordenagdo e supervisio de
trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das
atribuigoes exige profundos conhecimentos tedricos, priticos e tecnologicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuigdes é limitada, apenas,
pela potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da mstituigio e
pelas normas éticas e legais da comunidade profissional.

wWw.gameleira.pe.gov.br




PREFEITURA DA

GAMELEIRA

1. Cargo: CONTADOR

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades
relacionadas 4 movimentacio de recursos financeiros, efetuando o registro dos atos e
fatos contdbeis, elaborando demonstragées contabeis e orcamentos da Céamara
Municipal.

3. Atribuicdes tipicas:

-plangjar o sistema de registro e operagoes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentério;

-escriturar a contabilidade da Camara Municipal;

-elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas, observando sua correta
classificacdo e langamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender as
exigéncias legais e formais de controle;

-controlar a movimentagio de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento das obrigagtes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas
bancdrias, para possibilitar a administragdo dos recursos financeiros da Cimara;

-analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentarios da execugdo de contratos,
convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagio aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacio aplicavel;

-analisar o0s atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregdio, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

-orientar & Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de
Diretrizes Or¢amentarias e seus anexos e 4 Lei Or¢amentaria e seus anexos;

-controlar a execugdo or¢amentiria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;

-elaborar o relatorio de gestdo fiscal da Camara;
-alimentar, com os dados necessérios, o sistema da folha de pagamentos;

-acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento dos
artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

-elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para a implantagio, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;

-participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes 4 sua drea de
atuagao;

-participar das atividades de treinamento ¢ aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacio;

-participar de grupos de trabalho e reunides com umdades da Camara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes
sobre situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando ¢
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discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos & Camara Municipal.

4. Requisitos para provimento:

Instrucfio — curso de nivel superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no
Conselho Regional de Contabilidade.

Outros requisitos - processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.

5. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe [.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocio — da classe I para a classe II e da classe II para a classe IIL

1. Cargo: JORNALISTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades
relacionadas a trabalhos de comunicagdo social, envolvendo relagdes publicas, redagio,
revisdo, coleta e preparo de informacgdes

3. Atribuicdes tipicas:

- elaboracido de plano de relacionamento com a midia (veiculos de comunicagio, assim
considerados os jornais, revistas, emissoras de televisio e radio, sites e blogs);

- 1dentificagdo, produgdo e divulgagdo de pautas visando informar a populagio e/ou
segmentos especificos sobre as atividades legislativas e de fiscalizagio do Poder
Legislativo Municipal, por meio da elaboragio e distribuigio de press-releases,
informativos, artigos, notas ou outros meios;

- criagdio e atualizagio de mailing, propositura de agdes informativas 4 populagio de
assuntos de interesse piblico e que fortalegam o pleno exercicio da cidadania;

- assessoria de imagem por meio de analise editorial dos principais veiculos de midia
(veiculos de comunicagdo, assim considerados os jornais, revistas, emissoras de
televisdo e radio, sites e blogs)

- auditoria de imagem por meio de monitoramento de exposi¢do na midia;

- realizagdo de “media training”;

- consultoria de risco a imagem;

- gerenciamento de crises, assim considerado o planejamento ¢ coordenagdo das agoes a
serem tomadas nos casos que exigem pronta resposta 4 midia (veiculos de comunicagio,
assim considerados os jornais, revistas, emissoras de televisdo e radio, sites e blogs) e a
populagio;

- apoio no atendimento diario as demandas da midia (veiculos de comunicacido, assim
considerados os jornais, revistas, emissoras de televisio e radio, sites e blogs), através
da captagio de informacdes junto as dreas responsdveis e resposta a midia, através da
elaboracgao e distribuicdo de press-releases, informativos, artigos, notas ou outros meios,
tudo em conjunto com a Assessoria de Comunicagio da Contratante, incluindo ainda:
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- colaboragdo na escolha de representantes para contatos ¢ entrevistas, conforme o perfil
do servidor, o tema em pauta e seu enfoque estratégico;

- assessoria, orientagdo, convocagio da imprensa, agendamento de entrevistas, apoio ¢
acompanhamento de representantes da Cimara Municipal, no contato com a midia;

- cobertura fotografica e jornalistica das reportagens, entrevistas e eventos que
envolvam os trabalhos do Poder Legislativo ou realizados na sua sede.

- executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucéio — curso de nivel superior completo em Comunicagdo Social e registro na
Federagdo Nacional de Jornalismo.

Qutros requisitos - processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

5. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso piblico, para a classe 1.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressiio — para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogio — da classe I para a classe 11 e da classe II para a classe II1.

1. Cargo: PROCURADOR JURIDICO:
2. Descrigiio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de
consultoria e assessoramento juridico 4 Cimara Municipal.

3. Atribuicdes tipicas:

-prestar, quando solicitado, assessoramento juridico 4 Mesa Diretora, as Comissoes, aos
Vereadores ¢ aos setores administrativos da Camara, emitindo pareceres sobre assuntos
em tramitagdo no Plendrio, através de pesquisas de legislagio, jurisprudéncias, doutrinas
e instrugdes regulamentares;

-estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

-elaborar minutas de informacdes a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de
seguranga requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais
autoridades integrantes de sua estrutura administrativa,

-interpretar normas legais ¢ administrativas diversas, para responder a consultas dos
interessados bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e das
Comussdes Especiais que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a
elaboragdo de relatorios conclusivos;

-assistir 4 Cédmara na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

-estudar os processos de aquisigdo, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for
interessada a Cdmara, examinando toda a documentagdo concernente a transagao,

-elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagies e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua drea de atuagio;
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-participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagio,

-participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des
sobre situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos a Camara Municipal,

-realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagdo profissional.
4. Requisitos para provimento:

Instrugdo — curso de nivel superior completo em Direrto, registro na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB e, quando necessario, curso de especializagdo.

Outros requisitos - processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

5. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe 1.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio — para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promoc¢io — da classe | para a classe |1 e da classe Il para a classe I11.

1. Cargo: TECNICO LEGISLATIVO:

1. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assessoria
técnica d Presidéncia da Camara, as Comissoes Parlamentares e unidades da Camara na
elaboragdo de pareceres, projetos de leis, resolugdes, entre outros.

J. Atribuicdes tipicas:

-elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e
aperfeicoamento de projetos de leis, resolugdes e de outras atividades em sua area de
atuagio;

-claborar pareceres, consultas, emendas, aditivos e outros documentos, com base na
legislagdo pertinente;

-consultar matérias relativas aos termos das proposigoes e indicagdes dos Vereadores,
para deliberagido do Plenario;

-¢laborar proposigées ¢ requerimentos para o8 Vereadores solicitando informagdo a
orgios plblicos;

-redigir pareceres das diversas comissdes permanentes sobre projetos de lei, para
atender ao que estabelece o regimento interno e legalizar a matéria;

-secretariar comissoes temporarias elaborando atos, oficios e outros documentos;
-proceder a pesquisas da legislagio federal, estadual e municipal;

-preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara;
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-executar servigos técnicos usando 0s meios compativeis com a natureza de cada um
para cumprir atribui¢des funcionais e dispositivos regulamentares;

-redigir relatorios e outros tipos de informagdo, registrando as atividades de seu setor de
trabalho;

-redigir pareceres e laudos técnicos referentes a suas atividades;

-analisar legislacdo, documentagdo e processos referentes & sua area de atuagdo,
emitindo pareceres e despachos;

-redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncia relativos & sua area
de atuacao;

-elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,

observagdes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento ou
aperfeigoamento de atividades, em sua drea de atuagio;

-participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de
atuacdo;

-participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando freinamento em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de
atuacio;

-participar de grupos de trabalho e reunides com outras unidades da Camara e entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des
sobre situagdes ¢ problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ao Municipio;

-atender a Mesa Diretora durante a realizagdo das sessdes plendrias, quanto ao processo
legislativo e as questdes regimentais;

-revisar requerimentos, projetos, indicagdes e outros documentos apresentados pelos
Vereadores e a Mesa Diretora e aprovados em Plenario, mediante visto;

-revisar sob ponto de vista da redagéo e técnica legislativa as emendas apresentadas aos
projetos de leis em discussio ou em estudo nas Comissdes, mediante visto;

-realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional.
4. Requisitos para provimento:

Instruc¢fio — curso de nivel superior completo em Administracdo, Direito, Economia ou
Letras,

Outros requisitos — conhecimentos de redagdo oficial, processador de textos, planilhas
eletronicas e internet.

5. Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico para a classe I.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocio — da classe | para a classe 1l e da classe 1l para a classe [11.
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GRUPO OCUPACIONAL
APOIO LEGISLATIVO-ADMINISTRATIVO

Definicdo das Classes [ e 11

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem aplicagao de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos, sio em geral, de facil resolugdo ou ja tem solugdo conhecida. As
atribuigdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob onentagcdo dos
profissionais de niveis hierdrquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com
a acumulagdo de experiéncia € a onentagdo assume, gradativamente, carater geral e
esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario
a integragdo do profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituigao.
Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem pleno
conhecimento das teécnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugbes. As atribuigdes, de
significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A
orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagio de
novas tecnologias e casos semelhantes.

1. Cargo: AGENTE LEGISLATIVO:

2. Descri¢iio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo a trabalhos e projetos da
Camara Municipal.

3. Atribuigdes tipicas:

Quando na drea legislativa:

-redigir, rever a redagio ou encaminhar para aprovagdo minutas de documentos,
relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade;

-redigir ou participar da redagdo de projetos de lei, resolugdes, atas, oficios,
memorandos, editais, requerimentos, correspondéncias, pareceres ¢ outros documentos
significativos para o orgdo,

-acompanhar as reunides plenarias fazendo o registro das mesmas,

-proceder ao cadastramento de todo o trimite de proposicdes, projetos e leis, para
atualizar o sistema informatizado;

-transcrever, para o Livro de Atas, o contelido das reunides, usando caneta ou sofiware
adequado para este fim;

-coletar assinatura dos integrantes da mesa diretora nas atas;

-pesquisar contetidos de falas discutidas em plenério;

-responder pela guarda do Livro de Atas e de outros documentos,
-encaminhar, para o arquivo da Cdmara, os livros de atas apds dois anos;
Quando na drea administrativa:
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-receber, registrar ¢ encaminhar o publico aos Vereadores, para atendimento bem como
preencher formularios de cadastro de visitantes e eleitores;

-atender ao piblico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos,

-organizar e manter atualizada a agenda de eventos da Camara Municipal;

~digitar ou determinar a digitagdo de oficios, leis, documentos diversos, segundo normas
preestabelecidas bem como conferir os trabalhos digitados;

-selecionar e arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos, atos administrativos
e documentos diversos segundo normas preestabelecidas;

-controlar o expediente recebido e expedido pela Camara;
-protocolar as proposigdes dos Vereadores;

-autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

-analisar ¢ fornecer informagdes em processos de rotina administrativa das unidades da
Camara;

-glaborar quadros, tabelas, fluxogramas, organogramas, graficos e relatorios, realizando
o0s levantamentos necessdrios;

-realizar, sob orientagdo, coleta de pregos para aquisi¢io de material e manter atualizado
o cadastro de fornecedores e de materiais;

-adquirir, guardar e distribuir material permanente e de consumo da Cémara;

-fazer o controle dos bens patrimoniais da Cdmara mantendo atualizados os registros
bem como realizar a execucdo do inventario anual destes bens:

-acompanhar a execu¢dio de servigos de conservagdo interna e externa de conferir
documentos de receita, despesa e outros;

-examinar empenhos de despesas ¢ a existéncia de saldos nas dotagdes;

-preencher fichas, formularios e tabelas, conferindo as informagdes e os documentos
originais;

-auxiliar na execugdo de atividades relativas & administragio de recursos humanos,
material e patrimdnio, administragao contabil e financeira, vigilincia e atividades de
apoio e servigos gerais;

-preparar mala direta para envio de correspondéncia,

-zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

-operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para inchur,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

-gxecutar outras atribuigdes afins.
4. Requisitos para provimento:
Instrugio — ensino médio completo.

Outros requisitos — conhecimentos de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet.

5. Recrutamento:
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Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso piblico, para a classe L
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.
Promoc¢do — da classe | para a classe IL

2. Cargo: TECNICO EM INFORMATICA:
2. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar a implantagdo
e a manutengdo do sistema de informatica da Camara Municipal.

3. Atribui¢des tipicas:
- executar a instalagdo de microcomputadores, servidores e periféricos;

- instalagiio, manutencdo, desinstalagio e demais providéncias que se fizerem
necessirias quanto aos sofiwares;

- manutengdo de microcomputadores, notebooks, monitores, impressoras, no-breaks,
estabilizadores e demais periféricos;

- implantagdo ¢ manutengdo da rede interna de computadores da Cimara Municipal;
- assessoria em informatica para administra¢do da rede interna, rede de cimeras e da
internet e configuragio de pach panel (painel de rede);

- assessoria aos usudrios (servidores e vereadores) quanto ao uso dos hardwares e
softwares;

- configuragdo e manutengdo de servidores de banco de dados, arquivo, imagem,
impressdao, DHCP, DNS, controlador de dominio, backup, reserva de dominio, correio
eletrénico (interno) e de arquivos com terminais;

- implanta¢io ¢ manutengdo de rede wireless (rede sem fio);

- apresentagio de estudos para a implantagdo de novas tecnologias;
- executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucio — curso de Técnico em Informatica

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet.

5. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso pablico, para a classe I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio — para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que

pertence.

Promocg#o — da classe | para a classe IL

3. Cargo: OPERADOR DE MULTIMIDIA:

2. Descrigdio sintética: compreende os cargos que se destinam a operar os aparelhos e
equipamentos de audio, video e multimidia para possibilitar a transmissio e gravacgio
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das sessoes plenarias da Camara Municipal bem como a proje¢do ¢ imagens € sons nas
mais variadas Midias.

3. Atribuicdes tipicas:

-operar os aparelhos e equipamentos de multimidia, conectando computadores,
acionando projetores multimidia, aparelhagens de som, microfones e amplificadores de
som, acionar os comandos da mesa de som e outros equipamentos destinados a
reprodugdo, amplificagdo e gravagio de imagem e som;

-observar os indicadores e aparelhos de controle, efetuando ajustes necessarios para
manter a qualidade técnica da transmissdo;

-testar o equipamento, empregando instrumentos apropriados, para assegurar-lhe
perfeito funcionamento; manejar o equipamento de gravagdo de som e imagem,
regulando som e a imagem, para assegurar uma gravagio de boa qualidade;

-executar a sononzagdo durante as sessdes plendrias, operando o painel de comando
para produzir os efeitos sonoros desejados;

-instalar e operar os equipamentos para a transmissdo e gravacgdo das sessdes plenarias;
-fazer edi¢do técnica de materiais diversos;

-zelar pelo bom uso do equipamento;

-executar outras atribuigdes afins.

5. Requisitos para provimento:

Instrucéo — ensino fundamental completo acrescido de curso especifico.

Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas
para o cargo.

6. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe [.
7. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocdo — da classe | para a classe 11
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GRUPO OCUPACIONAL

SERVICOS GERAIS

Cargo: AGENTE DE SERVICOS GERAIS:

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio,
servigos de limpeza como varrer, lavar, desinfetar e arrumar as dependéncias da
Camara.

Atribuiges tipicas:

-fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas
e aparelhos elétricos em geral;

-preparar, de acordo com a situagdo, lanches em geral;

-servir lanches e pequenas refeigies, arrumando adequadamente a mesa, de acordo com
a situagio;

-controlar o estoque e requisitar, quando necessario, café, cha, leite, agicar e material de
limpeza, indispensavel ao desempenho de suas atribuigdes;

-limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das dependéncias da Camara;

-manter limpos os vidros das janelas do prédio da Cimara;

-varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara, depositando e
acondicionando os detritos em sacos plisticos ou em latdes;

-auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e
outros materiais usados nas instalagdes da Cimara;

-manter arrumado ¢ em boas condigdes de conservagdo o material sob sua guarda;

-executar, quando necessdrio, servicos externos, apanhando e entregando
correspondéncias, realizando depositos e retiradas bancérias ¢ pagamentos de pequena
monta;

-atender, quando necessario, ao publico em geral, prestando informagbes e fazendo
encaminhamentos;

-recolher ¢ distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes e expedientes,

separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagio, solicitando assinatura
em livro de protocolo;

-duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias,

-auxiliar na execugdo de servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais de
consumo em depositos, conferindo-os com as requisigbes, transportando-os e
guardando-os em local apropriado;

-conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;

-executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Primeiro Segmento do Ensino Fundamental.

Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico, para o padrio “a”.
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Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio — para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

2. Cargo: MOTORISTA:

2. Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores para transporte de passageiros, bem como conservi-los em perfeitas
condigbes de aparéncia e funcionamento,

3. Atribuicgdes tipicas:
-dingir automoveis e utilitirios de pequeno porte;

-verificar diariamente as condigdes do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, dgua do
radiador, bateria, nivel de pressdo de Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, diregdo, farois,
entre outros;

-fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como troca de pneus, quando necessario;

-anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servigos
de mecéanica para reparo ou conserto;

-registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo, anotando o
horario de saida e chegada;

-preencher mapas e formularios sobre utilizagdo didria do veiculo, assim como sobre o
abastecimento de combustivel;

-comunicar a chefia imediata, tio rapidamente quanto possivel, qualquer ocorréncia
extraordinaria com o veiculo;

-transportar ¢ recolher servidores em local ¢ hora determinados, conduzindo-os
conforme itinerdrio estabelecido ou instrugbes especificas;

-zelar pela seguranga dos passageiros transportados, verificando, inclusive, a utilizagio
de cinto de seguranga;

-zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengio ou
solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros, dos
transeuntes e de outros veiculos;

-recolher periodicamente o veiculo & oficina, para revisio e lubrificagio;
-manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;

-recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas
trancadas, entregando as chaves ao responsavel pela sua guarda;

-abastecer o veiculo com combustivel adequado, sempre que necessario;
-executar outras atribuicdes afins.
4. Requisitos para provimento:

Instrugio — segundo grau completo, acrescido de carteira de habilitagdo de motorista
profissional, categoria C.

Experiéncia — minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares ds descritas
para o cargo.

5. Recrutamento:
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Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso piblico, para o padrio “a”.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressio — para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo a que

pertence.
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