LEI COMPLEMENTAR 087/2018.
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2.019

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO DO QUADRO ESPECIAL DO
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE TABAT!NGA (QEL) E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

EDUARDO PONQUIO MARTINEZ, PREFEITO MUNICIPAL DE TABATINGA,
COMARCA DE IBITINGA, ESTADO DE SAO PAULO, FAZ SABER QUE A
CAMARA MUNICIPAL DECRETA E ELE PROMULGA A SEGUINTE LE!
COMPLEMENTAR:-

_ TiTULO |
DISPOSICOES GERAIS E PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei Complementar cria os novos érgdos do Legislativo
hierarquizados a estrutura admiriistrativa da Camara Municipal de Tabatinga e
dispde sobre o Quadro Especial dos Servidores Legislativo (QEL).

§1°. A estrutura organizacional da Camara Municipal de

Tabatinga, criada por esta Lei, tem por finalidade prestar assisténcia técnica,
administrativa e operacional aos 6rgaos politicos do Poder Legislativo Municipal,
em especial a Mesa Diretora da Camara Municipal, Comissdes Permanentes e
Especiais, Presidéncia da Camara Municipal, Vice-Presidéncia da Céamara
Municipal, Diretor da Camara Municipal e Vereadores.

§ 2° O modelo de gestéo adotado pela Camara Municipal de
Tabatinga esta baseado no planejamento integrado de agdes, transparéncia e
controle social sobre as atividades do legislativo, especialmente na formulacéo e
implementacéo de politicas publicas.

§ 3° Sempre que possivel, as atribuicdes decisérias serdo
situadas na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender, visando a
assegurar maior rapidez e objetividade as decisoes.

Art. 2 °. Considerando-se para efeitos desta Lei:

! . Orgdo do legislativo é a reparticio técnico-funcional
da Camara Municipal que, aplicando os meios apropriados, atraves dos titulares
de empregos ou funcbes publicas que o integram, cumprem, na efetivagéo das
fungdes estatais, conotadoras de seu fim, as respectivas competéncias;




| . Emprego publico do legislativo é a posicédo
constituida na organiza¢ao do servigco da Camara Municipal, criado por Lei, em
numero certo, com denominagéo propria, atribuicdes especificas e estipéndio
correspondente, para ser provido e exercido por um titular, sujeito as normas
laborais estabelecidas pela Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT);

]| . Funcao publica do legislativo é a atribuicdo ou o
conjunto de atribuicdes que a Mesa da Camara Municipal de Tabatinga, confere
individualmente, a determinado empregado do legislativo para execugdo em
carater transitorio;

v . Vencimento base é o estipéndio fixado para o emprego
publico do legislativo ou funcéo publica do legislativo, sem qualquer acréscimo;

\Y . Vencimentos € o conjunto de vencimento base mais
vantagens remuneratorias incorporadas;

Vi . Remuneragao € o conjunto de vencimentos mais
vantagens remuneratorias pagas, a qualquer titulo, a servidor do legislativo;

VIII . Servidor do legislativo &€ a pessoa legalmente
investida em emprego ou fung¢ao publicas nos quadros dos 6rg&os que integram
a estrutura da Camara Municipal;

IX . Empregado do legislativo & o servidor do legislativo
legalmente investido em emprego publico do legislativo nos quadros dos érgaos
que integram a estrutura da Camara Municipal;

X . Agente honorifico do legislativo € o agente publico
investido em funcao honorifica, ndo remunerada, exercida a titulo voluntario,
para representacao do legislativo municipal em féruns, conselhos, audiéncias,
arenas de negociagao e demais canais de participagdo popular abertos junto a
estrutura do Poder Publico Municipal;

Xl . Quadro de empregos € o conjunto de empregos e
fungdes de um mesmo 6rgao do legislativo;

Xl . Poder hierarquico é o poder de que esta investido um
orgao do legislativo ou superior hierarquico competente, para exercer as




atividades de comando, supervisao, controle, coordenacao e corregao de seus
subordinados;

Xl . Controle é a atividade exercida por um érgao do
legislativo ou superior hierarquico competente em relacdo aos seus
subordinados, decorrente de seu poder hierarquico, que visa a fiscalizagdo do
cumprimento da lei e das instrugbes normativas, bem como a avaliagédo de
rendimento e de cumprimento das metas de gestao; '

XIV . Planejamento ¢ o estudo e a fixacdo das diretrizes e
das metas que deverdo orientar a acdo de governo, tendo como instrumentos
basicos:

a . Programas de duragéo plurianual;
b . Orgcamento-programa anual;
¢ . Programacgéao Financeira de Desembolso.

XV . Coordenagdo é a agao que visa a harmonizar todas as
atividades do Legislativo, submetendo-as ao que foi planejado, na busca de
solugdes integrais, de modo a evitar dispersédo de recursos e divergéncias de
solugdes;

XVl . Atividades de dire¢do sdo as atividades relacionadas
ao planejamento, a supervisdo, a coordenagao e ao controle, bem como ao
estabelecimento de normas, critérios e principios a serem observados pelos
diversos niveis de execucgao;

XVIlI . Atividades de execuc¢ao sao as tarefas de mera rotina,
inclusive formalizacao de atos administrativos e decisées de casos individuais;

XVIl . Delegacdao de competéncia € o ato emanado do
Presidente da Cé&mara Municipal ou dos superiores hierarquicos, através dos
quais sao transferidas atribui¢cdes decisorias de sua competéncia especifica aos
seus subordinados, indicando com clareza e precisdo o objeto da delegacdo a
autoridade delegada, visando a assegurar maior rapidez e objetividade as
decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a
atender;

Art. 3 °. Os 6rgaos do legislativo sdo independentes uns dos outros,
interligando-se por um principio diretor interno que os unifica e os hierarquiza
entre si.




§1° Os o6rgdos do legislativo, criados por Lei, com
competéncias especificas, compdem-se de empregos e funcgbes publicos do
legislativo.

§2° Os orgdos colegiados hierarquizados a estrutura
administrativa da Camara Municipal serdo compostos por numero impar de
membros, regendo-se por Regimento Interno, aprovado pela maioria de seus
membros, submetido a san¢&o do Presidente da Cémara.

Art. 4 °. As formas de provimento, o regime de trabalho, os vinculos
(permanentes ou temporarios), as jornadas de trabalho, as atribuigdes (sumarias
e detalhadas) e os pré-requisitos para investidura dos empregos e funcées dos
6rgéos que integram sdo os constantes do ANEXO [, que faz parte integrante
desta Lei.

§ 1°. O padrdo de vencimentos, carga horaria e quantidade de
vagas sao constantes do ANEXO Il

§ 2° Quanto ao vinculo, os empregos publicos do legislativo
podem ser:

| . Permanente: relacdo de trabalho sem limitacdo quanto a
duragéo;

Il . Temporario: relagao de trabalho contratual, limitada quanto
ao tempo de duragéo ou por um evento final suscetivel de
previsibilidade, observado o que dispdem os art. 37, inciso
IX, da Constituicdo Federal (CF) e as normas aplicaveis da
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), em especial art.
443, § 2° Art. 445 e art. 451.

§ 3° Os pré-requisitos para investidura em emprego ou funcao
publicos do legislativo obedecem as condi¢cdes exigidas para o exercicio da
profissao e ao constante do ato de sua criagao.

§ 4°. Considera-se para os fins desta Lei:

I . Emprego permanente &€ o emprego publico do legislativo,
cuja investidura, mediante contrato de trabalho, depende de prévia aprovagéo
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos termos do art. 37,
inciso Il da CF;

I . Emprego em comissdao &€ o emprego publico do
legislativo de livce nomeacgéo e exoneracdo, respeitados os pré-requisitos para
investidura, destinando-se apenas as atribuicbes de diregdo, chefia e
assessoramento, na forma do art. 37, inciso V da CF, com remuneragéao fixada
na forma do art. 39 § 8° da CF, assegurados ao seu ocupante os direitos de que




trata o art. 39 § 3°. da Constituicao Federal, regido pela CLT (Consolidacédo das
Leis do Trabalho);

lll . Funcao de confian¢a é a fung&o publica do legislativo de
direcdo, chefia e assessoramento a ser exercida, exclusivamente, por
empregados ocupantes de emprego publico efetivo do legislativo, observado o
disposto no art. 101 e paragrafos, assegurados ao seu ocupante os direitos de
que trata o art. 39, § 3° da Constituicdo Federal;

IV . Funcao gratificada € o conjunto de atribuicées ordinarias
de um emprego publico do legislativo, executadas em condi¢des anormais de
perigo ou de encargos para 0 empregado ou prestadas fora do expediente ou da
sede de lotagao.

§ 6 °. Fica estabelecido um percentual maximo de 30% (trinta por
cento) dos empregos em comissdo que deverdo ser preenchidos por
empregados ocupantes de emprego efetivo do legislativo.

§ 7 °. Para determinacao do nimero de empregos em comissao
a serem preenchidos na forma do paragrafo anterior sera considerado o nimero
inteiro do quociente, desprezando-se as fracdes decorrentes do calculo do
percentual.

§ 8° As atribuicbes dos empregos e fungbes publicas do
legislativo, s&o as estabelecidas pelo Cbdigo Brasileiro de Ocupagdes (CBO) e
as constantes do ato de sua criacao.

Reserva de Vagas para Deficientes

Art. 5°. A ocupacgao de empregos publicos do legislativo, obedecido o
principio do concurso publico de provas ou de provas e titulos, far-se-a com
reserva do percentual de 5% (cinco por cento) do total geral de empregos dos
quadros de empregos do legislativo, para pessoas portadoras de deficiéncia, na
forma dos artigos subsequentes.

§ 1°. As fracOes decorrentes do calculo do percentual de que
trata este artigo sé serdo arredondadas para o numero inteiro subseqiliente
quando maiores ou iguais a 5 (cinco).

§2° A reserva de vagas para deficientes sera feita até que
completado o percentual de 5% {cinco por cento) do total de empregos publicos
do legislativo legalmente ocupados.

Art. 6 °. Do Edital de Concurso constardo, para cada categoria, o
numero de vagas reservadas para deficientes.




§ 1°. Para gozar dos beneficios de que trata este artigo os
portadores de deficiéncia deverao declarar, no ato da inscricdo ao concurso
publico, o grau de incapacidade que apresentam.

§ 2 °. O 6rgao responsavel pela realizagdo do concurso garantira
aos portadores de deficiéncia as condicbes especificas necessarias a sua
participagca@o nas provas.

Art. 7°. Os portadores de deficiéncia participardo dos concursos
publicos em igualdade de condigdes com os demais candidatos, no que diz
respeito ao conteldo e a avaliagzo.

§ 1°. Apds o julgamento das provas, serdo elaboradas duas
listas, uma geral contendo todos os candidatos aprovados e uma especial, com a
relagdo dos portadores de deficiéncia aprovados.

§ 2°. Nao havendo inscricdo para as vagas reservadas aos
deficientes, sera elaborada somente uma lista de classificagdo geral,
prosseguindo o concurso nos seus ulteriores termos.

Art. 8 °. No prazo de 5 (cinco) dias contados da publicacdo das listas
de classificag&o, o portador de deficiéncia devera submeter-se a pericia médica,
para avaliagdo da compatibilidade de sua deficiéncia com o exercicio das
atribuicées do emprego.

§ 1° A pericia sera realizada por especialista na deficiéncia de
cada candidato, nomeado pela Presidéncia da Camara especialmente para este
fim, devendo o laudo ser proferido no prazo de 5 (cinco) dias contados do
respectivo exame. .

§ 2 °. Quando a pericia concluir pela inaptidao do candidato, este
podera requerer, no prazo de 5 (cinco) dias, a constituicdo de uma junta medica,
composta por no minimo 3 (irés) membros, com a participacdo de um
profissional indicado por ele, para nova avaliagdo, obedecidos os prazos de 05
(cinco) dias para a realizacdo do exame e 05 (cinco) dias para a emissdo do
laudo.

§ 3°. Nao cabera qualquer recurso da decisdo proferida pela
junta médica.

Art. 9°. O concurso s6 podera ser homologado depois da realizagcao
dos exames mencionados nos artigos anteriores, publicando-se as listas geral e
especial, das quais serdo excluidos os portadores de deficiéncia considerados
inaptos na inspecido médica.

TiTULO I




ORGANIZAGAO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 . A Camara Municipal de Tabatinga é o érgao independente e
supremo do Poder Legislativo Municipal, na forma do disposto na Lei Orgéanica
do Municipio de Tabatinga-SP.

Paragrafo unico. A Presidéncia, naquilo que se relacione com a
Administracéo do Legislativo, cabe responder pelo funcionamento dos érgaos
hierarquizados a Céamara Municipal e pelo atendimento das atribuicdes,
competéncias e objetivos estabelecidos nesta Lei, respeitada a competéncia da
Mesa Diretora, nos termos do Regimento Interno da Camara.

Art. 11. Integram a estrutura do Poder Legislativo do Municipio de
Tabatinga os seguintes 6rgaos do Legislativo.

I . Orgdos Politicos, criados pela Lei Organica do Municipio (LOM),
observado o disposto no Regimento Interno da Camara Municipal de Tabatinga:

a . Plenario, 6rgédo colegiado, soberano e deliberativo da
Camara, na forma do Regimento Interno da Camara
Municipal de Tabatinga;

b . Mesa Diretora da Camara Municipal, na forma disposta
na Lei Organica do Municipio, com composicdo e
competéncia definidas no Regimento Interno da Cémara
Municipal de Tabatinga;

¢ . Comisso6es permanentes e especiais, na forma disposta
no Regimento Interno da Camara Municipal de Tabatinga;

d . Vereador, na forma disposta na Lei Organica do Municipio.

. C')rgéos Administrativos, criados por esta Lei:

. Gabinete da Presidéncia;

. Procuradoria Juridica;

. Departamento de Administragao;
. Setor de Contabil e Financeiro.

Q0 oo

§1° A representacdo grafica esquematica da estrutura
organizacional do Poder Legislativo do Municipio de Tabatinga é a constante no




organograma abaixo:

GABINETE DA
PRESIDENCIA
PROCURADORIA
JURI
RIDICA DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO
SETOR CONTABIL E
FINANCEIRO

GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 12. Ao Gabinete da Presidéncia, hierarquizado a Mesa da
Camara, incumbe a representacéo politica e social da Camara Municipal, nas
suas relagdes publicas e pelo suporte logistico as atividades da Mesa Diretora,
das Comissdes e dos representantes da Camara nos Conselhos e demais féruns
de participacao popular, através da coordenacao das acdes dos demais 6rgaos
integrados a estrutura da Camara na execucao dessas atividades.

§ 1° Compete ao Gabinete da Presidéncia o controle do uso de
veiculos e o custeio das despesas com alimentacao, estadia e deslocamento
utilizados na representagéo politica e social da Camara pelo Presidente ou seus
representantes.

§ 2 ° Em relacdo aos 6rgaos do legislativo que integram a
estrutura da Camara Municipal, compete ao Gabinete da Presidéncia as fun¢des
opinativas que passam a vincular os érgaos hierarquizados.

§ 3° Na area de planejamento incumbe ao Gabinete da
Presidéncia o estabelecimento)das diretrizes e metas que deverdo orientar a
acao legislativa a fim de que o Municipio possa dispor de um conjunto de normas
legislativas capazes de regular as relacdes juridicas de interesse local, garantido
ao cidadao o direito ao bom governo e ao desenvolvimento sustentavel.

§ 4 °. Compete ainda ao Gabinete da Presidéncia:




| - a guarda dos bens patrimoniais da Camara Municipal
colocados a sua disposicao, inclusive moveis, equipamentos e
instalagdes fisicas;

Il - a autorizagdo de requisicdes de materiais de consumo para
despesas de custeio das atividades da Camara Municipal;

[l - Superintender as atividades administrativas e disciplinar os
trabalhos legislativo da Camara Municipal;

[V - Representar a Camara municipal,

V - Coordenar o planejamento da Administracdo da Céamara
Municipal, mantendo contatos com outras entidades publicas
ou privadas, para obter informac¢des de interesse da Edilidade.
VI - Executar demais competéncia correlatas dispostas no art.
33 da Lei Organica do Municipio.

Art. 13. O Presidente da Camara podera, por ato de delegacéo de
competéncia, incumbir Vereador da fungao de representacgéo politica e social da
Camara Municipal.

PROCURADORIA JURIDICA

Art.14. A Procuradoria Juridica, hierarquizada ao Gabinete da
Presidéncia, compete a defesa judicial das prerrogativas ou direitos préprios da
Cémara ou de seus 6rgéos e para emissdo de pareceres em matérias
administrativas e financeiras constantes dos procedimentos de administragao
geral, consubstanciado nas seguintes atividades:

| - assessorar a mesa da Camara Municipal, os Vereadores e
as Comissdes nos assuntos legislativos e juridicos;

Il - assessorar o0 Presidente no desempenho de suas
atribuictes e funcdes;

Il - atender aos pedidos de informacgdes feitos pela Mesa,
Presidéncia e Vereadores;

[V - emitir pareceres sobre assuntos legislativos e juridicos,
guando para isso for solicitado;

V - Apresentar solugcbes aos demais assuntos ligados a sua
area de atuacao ou que lhes sejam atribuidos pela Presidéncia;
VI - implementagdo, em nome de qualquer Vereador que o
requerer, de acdes que visam a impedir qualquer desrespeito
ao regimento interno da Camara, observado o disposto no

Regimento Interno; Q




VIl — Realizar suporte juridico a Comissdo Permanente de

licitacbes,

procedimentos licitatorios;
VII - dar resoluc&o aos demais assuntos ligados a sua area de
atuacado ou que lhes sejam atribuidos pela Presidéncia;

ao Pregoeiro e a Equipe de Apoio, em

Art. 15. Aplicam-se ao Procurador Juridico as normas e orientagbes
do Estatuto da Advocacia e da Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, bem
como os direitos e vantagens gerais dos demais servidores municipais.

Art. 16. O Quadro de empregos da Procuradoria Juridica

Administracao € o constantes do quadro abaixo:

NOME:DO-POSTO

QUANT.

TIPO DE PROVIMENTO

Procurador Juridico

Efetivo

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Art. 17. O Departamento de
diretamente a Gabinete da Presidéncia, sob a diregdo de um Diretor de
Administragdo, incumbe as atividades de diregao, chefia e assessoramento das
atividades situadas na sua area de competéncia, bem como a execucéo direta

das seguintes atividades:

Administracéo, hierarquizado

| - a Coordenacéo, instauragdo e o julgamento em primeira
instancia dos processos e inquéritos administrativos para apurar
irregularidades envolvendo os empregados publicos do
legislativo;

Il - superintender a elaboragdo da Programacao Anual, dos
Relatérios de Gestao da Camara Municipal e dos relatérios de
gestao fiscal,

[[I - Promover a capacitagao, reciclagem e orientagéo técnica na
area de recursos humanos, visando a implementacédo e o
desenvolvimento das politicas de pessoal da Camara Municipal;
IV- Supervisdo das rotinas operacionais do 6rgao;

V - Supervisionar a numeracgao, o registro e a publicacdo de atos
administrativos e oficiais emanados pelo o6rgac e o
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acompanhamento da tramitacdo dos processos, bem como 0s
servicos de expediente, protocolo e arquivo do Departamento de
Administragao;

VI - a supervisdo da execucao contabil patrimonial, orgamentaria,
financeira e de custos da Camara, o cumprimento das metas
fiscais e o atendimento a legislacdo federal e normas
complementares que tratam das finangas publicas;

VIl - Supervisionar o processamento da Receita e da Despesa;
Vill - Chefiar os levantamentos dos elementos necessarios a
elaboragdo da proposta de Diretrizes Orgcamentarias, proposta
orcamentaria anual e plano plurianual de investimentos da
Céamara Municipal;

IX - gerenciar a liquidacao das despesas;

X - prestar assessoria as Comissdes da Camara, principalmente
a Comissao de Finangas, no que couber;

XI - o registro, Administragao e Controle de bens patrimoniais da
Cémara Municipal;

Xl — Superintender o registro, Administracao e Controle de bens
patrimoniais da Camara Municipal; ’

Xl — Coordenar os servicos de processamento da folha de
pagamento da Camara, de empregados ativos, Vereadores e
atividades correlatas, inclusive controle de pontos, calculos de
férias, rescisdes, relatérios de movimentagbes de pessoal para
orgaos de fiscalizagdo e controle e expedicdo das guias de
recolhimento dos encargos da folha, a serem encaminhadas
para processamento da despesa;

XIV - controlar as férias dos empregados, zelando pela
continuidade dos servigos;

XV - Supervisionar a organizagdo e manutencao da atualizagao
dos prontuarios contendo os assentamentos individuais dos
empregados e Vereadores, com a indicacdo de locais de
trabalho, telefones, bem como do respectivo enderecgo, para
orientacao de atividades internas e do publico em geral;

XVI - Administrar a freqliéncia de empregados e de Vereadores,
através de anotacdes cabiveis nos respectivos assentamentos
individuais;

XVII - organizar a realizacao de concursos publicos e processos
seletivos para a admissao de empregados;

XVIII - Coordenar as rotinas de admissao e desligamento de
pessoal, bem como relatérios de movimentacdo dos
empregados exigidos pela legislacao federal pertinente;

"
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XIX - Gerenciar os atos de concessao de direitos e vantagens
aos empregados, previstos na legislagao vigente;

XX - Supervisionar e coordenar a elaboracdo os documentos de
auditoria exigidos pelo Tribunal de Contas, INSS e outros 6rgaos
congéneres;

XXI - Supervisionar os procedimentos de compras, cotacdes de
precos, encaminhando as requisicdes e superintendendo o
recebimento de materiais;

XXIlI - Coordenar os procedimentos de licitagbes nas suas
diversas modalidades, inclusive pregdes, registro de precos e
cadastro de fornecedores, podendo a Céamara Municipal
utilizar-se dos registros de pregos e cadastros de fornecedores
da Prefeitura Municipal,

XXl - Gerenciar os contratos administrativos firmados pela
Camara com fornecedores em geral, mantendo informada a
Administrag@o Superior sobre vencimento dos mesmos;

XXIV - Gerenciar anualmente o inventario dos bens
patrimoniais para elaboragao do balango;

XXV - controlar o custeio das despesas com alimentagéo,
estadia e deslocamento dos agentes administrativos;

redigir e distribuir comunicados a imprensa, sob orientagéo e
supervisao da Presidéncia;

XXVI - promover a divulgacdo dos trabalhos da edilidade,
mediante relatérios periddicos;

XXVII - manter com as autoridades federais, estaduais e
municipais os entendimentos que lhes forem determinados pela
Presidéncia;

XXVIII - credenciar os jornalistas, fornecendo-lhes noticias sobre
as atividades da Cémara Municipal, colocando a disposicéo dos
mesmos a sala de imprensa e a tribuna reservada no plenario;
XXIX - assessorar o Presidente e demais 6rgdos hierarquizados
a Camara Municipal quanto a divulgacao dos fatos e trabalhos
da edilidade, quando solicitado;

XXX - Suporte junto aos demais 6rg&os hierarquizados a
Camara Municipal a distribuicdo de resenha dos trabalhos
semanais da edilidade;

XXXl — Superintender a manutencao dos servicos de informatica
da Camara Municipal, tais como rede de conectividade,
servidores e dispositivos da “internet”;

XXXII' — Organizar o sistema de gestédo do conhecimento e de
tecnologia de informagcdo do legislativo, especialmente

AS
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organizagdo das bases de dados € elaboracdo de fluxos de
documentos e informacodes;

XXXl — Superintender a manutengao do servigo de som e de
gravacgao das sessoes legislativas, a ser operado pelo servicos
de informatica da Camara Municipal,

XXXIV — Supervisionar as informacgdes fornecidas ao sistema
AUDESP, nos prazos estabelecidos pelo Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo;

XXXV - dar resolugdo aos demais assuntos ligados a sua area
de atuacao ou que lhes sejam atribuidos pela Presidéncia;

Art. 18. O Quadro de empregos do Departamento de Administracéo &
o constante do quadro abaixo:

NOME DO POSTO QUANT. ~ TIPO DE PROVIMENTO W
Diretor de Administracéo 1 Comisséo/Funcgao
Auxiliar de Servigos Gerais 1 Efetivo

SETOR CONTABIL E FINANCEIRO

Art. 19. O Setor Contabil e Financeiro, hierarquizado diretamente ao
Departamento de Administragao, sob a direcao de um Contabilista, incumbe as
atividades de direcdo das atividades situadas na sua area de competéncia, bem
como a execugao direta das seguintes atividades:

| - Realizar a elaboragao da Programacgéo Anual, dos Relatérios
de Gestdo da Cé&mara Municipal e dos relatérios de gestédo
fiscal;

Il - a padronizagao das rotinas operacionais do setor;

[ll - a execucao da receita e da despesa da Camara, bem como a
execugdo contabil patrimonial, orgamentaria, financeira e de
custos da Cémara, o cumprimento das metas fiscais e o
atendimento a legislacéo federal e normas complementares que
tratam das finangas publicas;

IV — o0 processamento da Receita e da Despesa;

V - organizar os elementos necesséarios a elaboracdo da
proposta orcamentéaria da Camara Municipal para ser incluida no
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projeto do orgcamento geral do Municipio;

VI - controlar a execugado do orgamento em todas as fases,
promovendo o0 empenho prévio das despesas ou anulando os
empenhos, quando necessarios;

VIl - encaminhar a unidade de contabilidade da Prefeitura
Municipal o balancete mensal para fins de apropriagdo das
despesas da Camara Municipal na contabilidade geral;

Vill - as tarefas relativas a tesouraria, inclusive programacdes
financeiras e conciliacdes bancarias;

IX - Prestar as informagdes fornecidas ao sistema AUDESP, nos
prazos estabelecidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo;

X - realizar depésitos, ordens de pagamento e retirar taldes de
cheques para movimentagao das contas bancarias da Camara
Municipal, bem como as conciliagdes bancarias;

Xl - prover sobre a liquidagdo das despesas, emitir ordem de
pagamento e efetuar os pagamentos da Camara Municipal;

Xl - prestar assessoria as Comissdes da Céamara,
principalmente a Comissao de Financgas, no que couber;

XIit - o registro, Administracéo e Controle de bens patrimoniais
da Camara Municipal;

XIV — Executar na area de planejamento financeiro e
orgamentario, os estudos e a elaboragdo das pegas
orcamentarias (LDO, LOA e PPA), elaborar os relatérios de
gestéo fiscal,

XV - fazer anualmente o inventario dos bens patrimoniais para
elaboracao do balanco anual;

XVI - Executar a elaboragédo dos balancos, balancetes, razdes
em geral e relatérios da execugéo orgcamentaria;

XVIl - Acompanhar a execugdo orgcamentaria das diversas
unidades da Prefeitura, examinando empenhos de despesas em
face da existéncia de saldo nas dotacdes;

XVIll - Manter junto & area de finangas e contabilidade servigos
coordenados de controle de dotagbes orgamentarias e
disponibilidades financeiras, de forma a cumprir as metas fiscais
da Prefeitura no tocante as despesas decorrentes de aquisi¢cdes
em geral;

XIX - Acompanhar as aquisi¢des desde a emisséo da requisicao
ou ordem de servico até a emissdo dos documentos de
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liquidagao e pagamento;

XX - Supervisionar o controle dos contratos e atos analogos da
Prefeitura, especialmente datas de vencimentos, tomando as
medidas necessarias para evitar solugdo de continuidade dos
servigos;

XXI - Realizar todas as tarefas de escrituragdao contabil e
financeira;

XXI| - Realizar outras atribuicées correlatas, determinadas pelo
superior imediato.

Art. 20. O Quadro de empregos do Setor Contabil e Financeiro é o
constante do quadro abaixo:

NOME DO POSTO : QUANT. -~ TIPO DE PROVIMENTO
Contabilista 1 Efetivo
Agente Administrativo 1 Efetivo

TiTuLO 1N
CONDICOES ESPECIFICAS DOS EMPREGOS E FUNCOES DO
LEGISLATIVO

DA APLICACAO E DA ABRANGENCIA

Art. 21. O "Quadro Especial do Legislativo- QEL” compreende um
conjunto de normas regidas pela CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho)
aplicaveis as relagcbes de trabalho dos empregados do Legislativo,
estabelecendo a politica remuneratoria, bem como os direitos, deveres,
obrigagcbes e outras normas relativas a organizacdo dos servicos da Camara
Municipal. -

§ 1° A fixacdo da remuneragdo do pessoal do QEL, assim
compreendido o vencimento, as gratificagdes, os adicionais e outros beneficios
de qualquer espécie, serao fixados, exclusivamente, por Lei de competéncia da
Mesa da Camara.

§ 2°. O pessoal admitido para emprego publico do legislativo,
inclusive contratacdes temporarias de excepcional interesse publico, terdo sua
relagcdo de trabalho regida, exclusivamente, pela Consolidagdo das Leis do
Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei 5452, de 1° de maio de 1943 e
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legislacao trabalhista correlata.

Art. 22. Os empregados lotados no QEL atuarao nos diferentes niveis
e areas de atuagado da Camara Municipal, respeitada a habilitacdo profissional
respectiva.

DO PROVIMENTO E DA VACANCIA

Art. 23. O provimento dos empregos e fungdes do QEL é de
competéncia privativa da Mesa da Camara.

Art. 24. O provimento dos empregos e fungbes que integram a
estrutura da Camara Municipal ocorrera mediante:

I.  investidura original:

a. nomeacgao efetiva, através de ato da Mesa Diretora, em
virtude de aprovagao em concurso publico, obedecida a ordem de classificacéo,
para emprego efetivo;

b. nomeag¢ido em comissao, por ato da Mesa Diretora, para
emprego em comissao;

Il. nomeacgao a titulo honorifico, para os casos de que trata o
art. 2°, inciso X;

a. contratagdao temporaria, mediante contrato de trabalho e
registro em carteira profissional, em virtude de aprovacdo em processo seletivo,
obedecida a ordem de classificagdo para emprego publico do legislativo com
vinculo temporario;

b. contratagdo permanente, mediante contrato de trabalho
e registro em carteira profissional, em virtude de aprovacdo em concurso publico,
obedecida a ordem de classificagdo, para Emprego permanente.;

Il. investidura derivada, por ato da Mesa Diretora:

a. nomeagao em comissao para fungcdes de confianca;
b. nomeagdo em comissao para emprego em comissao,
provido por pessoal pertencente a emprego efetivo do QEL;

§ 1°. A nomeacéo para 0s empregos em comissao recaira sobre
brasileiros maiores de 21 anos, ocupantes de emprego efetivo, obedecidos os
pré-requisitos legais para a investidura, observado o percentual estabelecido no
art. 4°, paragrafos 6°e 7°.
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§ 2°. O ocupante de emprego em comisséo ficara sujeito aos
mesmos impedimentos dos Vereadores e do Prefeito.

Art. 25. O contrato ou ato da mesa que der provimento devera conter,
sob pena de nulidade e responsabilidade de quem der posse, as seguintes
indicacdes: '

I. a denominagao do emprego ou fungado sobre o qual recaira a
investidura e demais elementos de identificacdo, ou motivo da
vacancia e o nome do ex-ocupante, quando for o caso;

[I. o vinculo (permanente ou temporario);

[ll. o fundamento legal, bem como a indica¢do do padrdo de
vencimento (referéncia remuneratoria);

[V. o tipo de investidura (original ou derivada; nomeag¢do em
comissdo, nomeagao efetiva, contratacdo temporéria e
contratacéo permanente).

V. a duracao do trabalho normal, diaria € semanal e a jornada
diaria a que o servidor estara sujeito.

CONTRATAGAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 26. A contratacdo de pessoal, em carater temporario e/ou
eventual, ocorrera para:

I. desempenho de atividades técnico-profissionais em areas
relacionadas a elaboracgéo legislativa, fiscalizacdo de contas do
executivo e suporte as comissdes especiais, cuja especificidade
ou transitoriedade nao justifigue o provimento de emprego
efetivo;

ll. desempenho de atividades técnico-profissionais excedentes
para as quais nado se justifique a criagcdo de empregos ou
enquanto os empregos nao tenham sido criados por Lej;

Il substituicdes eventuais.

§ 1° A contratacao temporaria sera precedida de processo
seletivo simplificado na forma do Regulamento expedido pela Mesa Diretora da
Camara, podendo recair sobre 0s aprovados em concurso publico que nao
lograram ainda a escolha de vagas.

§ 2° Do regulamento de que trata o paragrafo anterior, deveréo
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constar, dentre outras:

|. as condi¢cbes da contratacdo (atribui¢cdes, jornada de trabalho,
prazo de contratacao, salario, beneficios etc.);

[I. a natureza e pontuacao dos titulos a serem avaliados, quando
for o caso;

lll. o prazo de validade da selecgao.

Art. 27. S6 podera ser investido em emprego ou fungédo do QEL quem
satisfazer os seguintes requisitos:

I. ser brasileiro;

ll. ter idade inferior ao teto constitucional estabelecido para
aposentadoria compulsoria (art. 40, § 1° inciso Il da CF) e
superior a 18 (dezoito) anos completos, exceto estagiarios;

{ll. estar no gozo dos direitos politicos;

IV. estar quite com as obrigacdes militares;

V. ter bons antecedentes;

VI. gozar de boa saude, comprovada em exame médico e nao
ser portador de deficiéncia incompativel com o exercicio do
emprego;

VII. possuir aptiddao para o exercicio da fung¢do e habilitagéo
profissional para o exercicio do emprego, quando for o caso;
VIll. ter atendido as condigdes especiais prescritas nesta Lei ou
regulamento para acesso aos empregos e funcoes;

IX. ser aprovado em concurso publico, ressalvada a nomeagéo
para emprego em comissao declarado em lei de livre provimento
€ exoneracao;

X. ndo incidir na hipdtese de acumulo ilegal de cargo, emprego
ou funcéao (art. 37, incisos XVl e XVIl e art. 37 § 10 da CF);

XI. ndo ser aposentado por invalidez permanente.

Paragrafo Unico. Nao podera ser nomeado para emprego publico
do legislativo aquele que houver sido condenado por furto, roubo, abuso de
confianga, faléncia fraudulenta, falsidade ou crime cometido contra a
administracao publica ou a defesa nacional.

CONCURSO PUBLICO

Art. 28. Os concursos serdo regidos por edital a ser expedido pela
Mesa Diretora, do qual constara:
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I. se o concurso sera de provas, ou de provas e titulos;
lI. as condigbes especificas para provimento do emprego
referente a:
a. diplomas ou experiéncia de trabalho;
b. aptidao fisica; :
c. limites de idade, fixado para aposentadoria compulséria;
[ll. otipo e o contetdo das provas;
IV. a forma de julgamento das provas e dos titulos;
V. os critérios de habilitagao e da classificagao;
VI. o prazo de validade do concurso.

§ 1°. Os concursos publicos para provimento de empregos com
atribuicbes meramente operacionais poderdo constituir-se, exclusivamente, por
provas praticas, onde se avalie inclusive a aptidao fisica e conhecimento relativo
ao exercicio das atividades do emprego, mediante critérios objetivos, expressos
em planilhas de avaliagéo.

§ 2° Os concursos para provimento de emprego de nivel
universitario serao, preferencialmente, de prova e titulos.

§ 3 °. Para as contratagbes temporarias, podera ser realizada
selecao simplificada, inclusive através da analise de titulos.

Art. 29 . Os concursos serao julgados por Comissdo composta por 3
(trés) membros, nomeada por ato da Mesa.

Paragrafo Unico. A aprovagdo em concurso nao gera direito a
nomeagao, mas essa, quando se der, respeitara obrigatoriamente a ordem de
classificagao dos candidatos habilitados.

DA POSSE

Art. 30. Posse é o ato pelo qual a pessoa € investida em emprego ou
funcao publica do legislativo.

§1° A posse verificar-se-a mediante a assinatura pela
autoridade competente e pelo empregado do termo pelo qual este se
compromete a observar fielmente os deveres e atribuicbes do emprego, bem
como as normas que regem a relagéo de trabalho.

§ 2 °. E competente para dar posse a Mesa Diretora. v

§ 3°. No ato da posse, o candidato devera declarar, por escrito,
que nédo incide na hipotese de acumulo ilegal de que trata o art. 33, inciso X.

§4° Do Termo de Posse constara o compromisso de fiel
cumprimento dos deveres e das atribuicdes do emprego.




§ 5° O empregado declarara, no termo de posse, os bens e
valores que constituem o seu patriménio.
§ 6 °. Nao havera posse no caso de reintegracao.

Art. 31. Podera haver posse mediante procuragdo por instrumento
publico, em casos especiais, a critério da autoridade competente.

Art. 32. Cumpre a autoridade que der posse verificar, sob pena de
responsabilidade, se foram satisfeitas as condi¢ées legais para a investidura.

Art. 33. A posse devera verificar-se no prazo de 05 (cinco) dias,
contados da intimacéao do interessado do ato de provimento.

§ 1° Este prazo poderda ser prorrogado, a critério da
Administragédo da Camara, por até 30 (trinta) dias, desde que o interessado o
requeira justificadamente, antes do término do prazo fixado no caput.

§ 2°. N&o sendo possivel intimar pessoalmente o interessado do
ato da nomeagéo, sera publicado Edital de Convocagéo em jornal de circulagéo
local, por trés vezes consecutivas, computando-se o prazo previsto no caput da
data da ultima publicacao.

§ 3° No caso de investidura derivada, o termo inicial do prazo
para a posse de empregados de férias ou licenga sera o da data em que voltar ao
servico.

Art. 34. Nao verificada a posse nos prazos previstos nos artigos
anteriores, o ato de provimento precluira.
§ 1°. No caso de nomeacgéo para emprego efetivo, o candidato
que nao tomar posse no prazo legal perdera direito a vaga.
§ 2°. Preclui o direito a promogado se ndo houver posse nos
prazos previstos no artigo anterior.

Art. 35. A assinatura do Contrato de Trabalho pelo empregado do
legislativo equivale a assinatura do Termo de Posse.

Paragrafo unico. Aplica-se ao emprego do legislativo as disposicoes
do QEL relativas a posse, perdendo direito a vaga a que faz juz em virtude de
aprovagao em concurso publico ou processo seletivo aquele que ndo atender a
intimag&o para assinatura do contrato de trabalho e/ou termo de posse nos
prazos previstos nos artigos anteriores.

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 36. Estagio probatério € o periodo de 03 (trés) anos de efetivo
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exercicio nos quais o empregado nomeado para emprego efetivo fica sujeito a
processo regular de avaliacéo especial de desempenho para fins de aquisicao
da estabilidade no servigo publico, na forma do disposto no art. 41 capuf da
Constituicao Federal.

Art. 37. O Estagio Probatoério ficara sob a responsabilidade do
superior imediato do empregado, ao qual compete:

|. propiciar condi¢cdes de rapida adaptacdo do empregado ao
exercicio do emprego;

Il. orientar o empregado para o adequado desempenho de suas
atribuicoes, informando-o sobre o seu grau de adaptacédo ao
emprego e indicando a necessidade de ser submetido a
programa especial de treinamento basico e/ou
acompanhamento profissional;

lll. encaminhar a Comissao de Avaliagao os relatérios anuais de
desempenho do empregado e, ao término do estagio, relatorio
final de estagio.

Art. 38. A avaliagdo de desempenho do empregado sera processada
anualmente por Comissao de Avaliagao, nomeada pela Mesa Diretora.

§ 1°. A comisséo de Avaliacdo sera composta pelos Vereadores
que integram a Mesa Diretora da Camara, pelo Diretor de Administracdo e pelo
Procurador Juridico, conforme quesitos estabelecidos pela referida Comisséo.

§ 2°. A presidéncia dos trabalhos recaira sobre o Presidente da
Camara.

DO EXERCICIO

Art. 39. Considera-se exercicio efetivo o periodo em que o
empregado esta a disposicao da Administracdo aguardando ou executando
ordens, salvo disposi¢cao especial consignada nesta Lei.

§ 1°. A posse precede o exercicio, ndo podendo entrar em
exercicio o empregado que néo se encontrar legalmente empossado.

§ 2°. O inicio, a interrupcéo e o reinicio do exercicio serdo
registrados no assentamento lndlwdual do empregado.

§ 3°. inicio do exercicio e as alteragoes que neste
ocorrerem serao comunicadas, pelo superior imediato do empregado, ao servico
de pessoal e Recursos Humanos vinculado ao Departamento de Administracao.
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Art. 40. Compete a chefia do Departamento ou Setor para onde for
designado o empregado dar-the exercicio.

Art. 41. O exercicio do emprego tera inicio dentro do prazo de 05
(cinco) dias, contados:

|. da data da publicagdo oficial da portaria, no caso de
reintegracao,
}l. da data de posse, nos demais casos.

§ 19 O empregado que ndo entrar em exercicio dentro do prazo
estabelecido no caput sera demitido do emprego, incumbindo ao seu superior
imediato comunicar o fato ao seu superior hierarquico.

§ 2° O prazo a que se refere o caput podera ser prorrogado por
mais 15 (quinze) dias, a requerimento do interessado.

DA REINTEGRACAO

Art. 42. A reintegracdo € o reingresso no servico publico do
empregado estavel demitido, com ressarcimento dos prejuizos decorrentes do
afastamento.

Paragrafo unico. A reintegracdo decorrera sempre de decisao
administrativa ou judiciaria transitada em julgado.

Art. 43. A reintegragao sera feita no emprego anteriormente ocupado;
se este houver sido transformado, no emprego resultante da transformacgao; se
extinto, em emprego de vencimento equivalente, respeitada a correlagdo de
funcdes e a habilitagao profissional.

Art. 44. Reintegrado o empregado, quem |Ihe houver ocupado o lugar
serd reconduzido ao emprego de origem, sem direito a indenizagcdo ou
aproveitado em outro emprego de vencimento equivalente, respeitada a
correlagdo de funcdes e a habilitagdo profissional ou colocado em
disponibilidade remunerada proporcional.

Art. 45. O empregado reintegrado sera submetido a inspe¢do médica
e aposentado, quando incapaz.

DO DESLIGAMENTO, DEMISSAO E EXONERAGAO

DA VACANCIA &
,\\ ,,
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Art. 46. A vacancia do emprego decorrera de:

[. exonerag&o;

Il. demisséao;

[ll. aposentadoria;
V. falecimento;
V. readaptacéo.

§1°. Dar-se-a a demissdo no caso de infracéo disciplinar
punida com essa pena. : ,
§2°. Dar-se-& a exoneracao:

I a pedido do interessado;

Il. ex-oficio, quando se tratar de emprego em comissao ou
funcao de confianga; e

II. motivada, nas seguintes hipoteses:

a. hipbtese prevista no art. 169, § 4°, inciso lll da CF;

b. durante o estagio probatdrio (art. 41, § 4°. da CF);

¢. por insuficiéncia de desempenho (art. 41, § 1°, inciso lll da
CF);

d. para observar os limites da responsabilidade fiscal, previstos
no art. 169, § 4° da CF.

Art. 47. A vaga ocorrera na data:

I. do falecimento;

Il. do primeiro dia apds o empregado completar a idade de
aposentadoria compulsoria;

I1l. da publicacgéo:

a. da lei que criar o emprego e conceder dotagédo para seu
provimento, ou da que determinar esta ultima medida, se o
emprego ja estiver criado;

b. do ato que promover, aposentar, exonerar, demitir ou
conceder acesso;

IV. da posse em outro emprego de acumulagéo proibida.

Art. 48 O contrato de trabalho por prazo determinado somente sera




rescindido por ato unilateral da Mesa Diretora nas seguintes hipéteses:

[. pratica de falta grave, dentre as enumeradas no art. 482 da
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT;

II. acumulacéo ilegal de empregos ou fungdes publicas;

[l. necessidade de reducao de quadro de pessoal, por excesso
de despesa, nos termos da lei complementar a que se refere o
art. 169 da Constituicéo Federal;

IV. insuficiéncia de desempenho, apurada em procedimento no
qual se assegurem pelo menos um recurso hierarquico dotado
de efeito suspensivo, que serd apreciado em trinta dias, e o
prévio conhecimento dos padres minimos exigidos para
continuidade da relagdo de emprego, obrigatoriamente
estabelecidos de acordo com as peculiaridades das atividades
exercidas.

Art. 49. O ocupante de emprego em comissao e fungédo de confianca
podera ser Exonerado ad nutun, independente de motivagao do ato.

DA POLITICA REMUNERATORIA

Art. 50. A politica remuneratéria para o QEL instituida por esta Lei
obedecera no que couber o que dispée o Art. 39 e paragrafos da CF, com
alteracdes introduzidas pela EC 19/1998 e 103/2019, e esta fundamentada nos
principios de qualificacdo profissional continuada e desempenho funcional, com
a finalidade de assegurar a continuidade da acao administrativa e a eficiéncia da
prestacao do servigo publico, e especialmente:

I. Escolaridade e qualificagdo para o servigo — realizagéo,
pelo empregado, de cursos e treinamentos que melhorem seu desempenho
funcional;

ll. Produtividade - atingimento de metas de produgéo,
tracadas individualmente para cada empregado, e condi¢des especificas para o
desempenho das atividades;

lll. Cumprimento de normas administrativas - em especial
assiduidade, pontualidade, cumprimento das ordens licitas emanadas pelo
superior hierarquico e regularidade na prestacédo dos servicos ao seu encargo,
inclusive cumprimento de prazos, civilidade no atendimento ao publico e nas
relagdes interpessoais; ,
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IV. Cumprimento das normas técnicas e éticas no
desempenho profissional — cumprimento das normas fixadas pelas diversas
instituicées reguladoras para desempenho de atividades e/ou exercicio da
profissao.

Art. 51. O empregado investido em emprego em comissao recebera
seu vencimento, em parcela Unica em conformidade com o Anexo lll (Tabela de
Empregos em Comiss&o e Funcao de Confianca), parte integrante dessa Lei
Complementar.

§ 1°. O empregado ocupante de emprego efetivo podera fazer
opc&o remuneratodria, quando o vencimento base de seu emprego de origem,
acrescido das vantagens remuneratérias a que faz jus, for superior ao
vencimento fixado em parcela Unica para o emprego em comissdo ou funcado de
confianga para o qual foi nomeado.

§ 2°. Para fins de vantagens remuneratérias, o empregado do
legislativo ocupante de emprego efetivo, nomeado para emprego em comissao
ou fungé@o de confianca, terd seu tempo de servico no emprego ou fungdo de
destino computado como se no exercicio do emprego de origem estivesse.

Art. 52. A remuneracdo dos empregados do QEL deve ser compativel
com as atribuicdes e responsabilidades, respeitado o suporte financeiro da
Cémara Municipal, procurando acompanhar a politica salarial vigente no
mercado regional, a fim de que o Poder Legislativo possa manter um quadro de
pessoal eficiente e motivado.

Art. 53. A designagédo de empregados da Camara Municipal para
compor o Conselho de Politica de Administragdo e Remuneracao de que trata o
art. 39 caput da Constituigdo Federal recaira exclusivamente sobre ocupantes de
emprego publico do QEL, na forma do que dispuser a legislacédo especifica.

Art. 54. O regime do FGTS aplica-se aos ocupantes de empregos
publicos, temporarios ou permanentes, regidos pelas normas da Consolidacao
das Leis do Trabalho.

REVISAO ANUAL DE REMUNERACAO
Art. 55. A revisdo geral anual dos empregados do legislativo sera

realizada anualmente através de lei ordinaria, na mesma data e indice concedido
do Poder Executivo aos servidores da Prefeitura Municipal.
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VENCIMENTO

Art. 56. A remuneragdo do pessoal do QEL & constituida pelo
vencimento, gratificagdes, adicionais e demais vantagens pecuniarias, ja
instituidas por Lei e aquelas a serem aprovadas pela Camara Municipal.

§ 1°. Fica criada a Tabela de Padrao de Vencimento constante do
ANEXO i, constituida por uma seqliéncia de algarismos arabicos, denominados
referéncias, aos quais correspondem valores de vencimento base a serem
fixados para os empregos do QEL.

§ 2° Fica assegurado o direito a percepgdo do adicional de
insalubridade nos empregos e funcdes onde se constatar, através de pericia
técnica, a agressao de agentes nocivos a saude.

CONSIGNACAO FACULTATIVA

Art. 57. Mediante autorizacdo expressa do empregado do legislativo
poderéo ser lancados diretamente em folha de pagamento descontos incidentes
sobre sua remuneracao, a titulo de consignacéo facultativa.

§ 1°. A consignacao facultativa decorre de contrato, acordo ou
convencao firmada pelo empregado com instituicdes financeiras, com
interveniéncia da Camara Municipal.

§2° O somatério das consignacbes facultativas de cada
empregado nao podera exceder a 30% (irinta por cento) da remuneracao,
excluidos:

[. salario familia;

Il. décimo terceiro e décimo quarto salario;

[ll. adicional de insalubridade, periculosidade e penosidade;

lll. diferengcas remuneratérias decorrentes de importancias
pretéritas.

§3°% A Céamara Municipal podera admitir como instituigdes
consignatarias, credenciando-as com co6digo de desconto em folha de
pagamento, os bancos oficiais privados ou publicos, federais ou estaduais e as
Cooperativas de Economia e Credito Mutuo que possuam autorizacdo de
funcionamento como banco comercial ou cooperativa expedida pelo Banco
Central.

Art. 58. Os procedimentos para inclusédo de consighacdes facultativas,
serao fixados pela Mesa Diretora da Camara Municipal, mediante ato especifi
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DAS VANTAGENS

Art. 59. Poderao ser pagas aos servidores da Camara Municipal de
tabatinga, as vantagens especiais:

[ - indenizagdes;
Il - décimo quarto salario;
Il - adicional por tempo de servico.

Art. 60. As indenizagBes nao se incorporam ao vencimento ou
provento para qualquer efeito.

Art. 61. As vantagens pecuniarias ndo serao computadas, nem
acumuladas, para efeito de concessao de acréscimos pecuniarios ulteriores sob
o mesmo titulo ou idéntico fundamento.

DAS INDENIZACOES

Art. 62. Constituem indenizagdes ao servidor:

| - transporte;
[l - diarias.

Art. 63. A indenizagdo de transporte sera devida para ressarcir o
servidor que realizar despesas com a utilizacdo de meio préprio de locomogao
para a execuc¢do de servicos externos, por for¢ca das atribuicdes proprias de seu
emprego publico.

Art. 64. As diarias serdo devidas para indenizar as parcelas de
despesas extraordinarias com pousada, alimentagdo e locomogdo urbana,
sempre que o servidor se afastar da sede, a servico, em carater eventual ou
transitorio, para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, sem prejuizo
do pagamento das passagens.

§1st Quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede ou
quando o Municipio custear, de qualquer modo, as despesas extraordinarias que
seriam cobertas pelas diarias, estas serao devidas ao servidor pela metade.

§2nd Nos casos em que o deslocamento da sede constituir
exigéncia permanente do cargo ou emprego publico, o servidor ndo fara jus a
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diarias.

§3rd Também nao fara jus a diarias o servidor que se deslocar
dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragao urbana ou microrregido,
constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em areas de
controle integrado mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdicdo e competéncia
dos drgaos, entidades e servidores brasileiros considera-se estendida, salvo se
houver pernoite fora da sede, hipdteses em que as diarias pagas serdo sempre
as fixadas para os afastamentos dentro do territério nacional.

Art. 65. O servidor que receber diarias e nao se afastar da sede, por
qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de cinco
dias.

Paragrafo Unico. Na hip6tese de o servidor retornar a sede em
prazo menor do que o previsto para o seu afastamento, restituira as diarias
recebidas em excesso, no prazo previsto no caput deste artigo.

Art. 66. O valor das indenizagdes de transporte e diarias, bem como
as condicbes para o seu pagamento, serdo estabelecidas por Ato da Mesa
Diretora.

DECIMO QUARTO SALARIO

Art. 67. O servidor que contar com pelo menos um ano de efetivo
exercicio recebera anualmente, no més em que complementar aniversario, um
décimo quarto salario no valor da remuneracao que lhe for devida nesse més,
observado que nao fardo jus a esse beneficio os que estiverem com o contrato
de trabalho suspenso na data do seu aniversario.

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 68. O adicional por tempo de servigo, denominado quingénio,
sera devido a razao de cinco por cento sobre o vencimento corresponde ao
emprego publico de origem a cada cinco anos de efetivo exercicio no servigo
publico municipal.

§1st O tempo de efetivo exercicio, para efeito deste artigo,
compreende periodos descontinuos de prestacdo de servico, em carater
permanente ou temporario, desde que cada um dos periodos seja superior a
dois anos.

§2nd O servidor fara jus ao adicional por tempo de servico a
partir do més em que completar o quingiiénio.

DAS LICENCAS
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Art. 68. Poderdo ser concedidas as seguintes licengas aos
empregados publicos:

| - por motivo de doenga em pessoa da familia;
Il - para capacitacao;
Il - para tratar de interesses particulares.

Art. 69. A licenga concedida dentro de 60 (sessenta) dias do término
de outra da mesma espécie sera considerada prorrogacéo.

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 70. Podera ser concedida licenca ao empregado publico por
motivo de doenc¢a de cdnjuge ou companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto
ou madrasta e enteado, ou dependente que viva a suas expensas e conste do
seu assento funcional, mediante comprovacao médica.

§1st A licenca somente sera deferida se a assisténcia direta do
servidor for indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente com o
exercicio do emprego ou mediante compensacao de horario.

§2nd A licenga de que trata o caput, incluidas as prorrogacdes,
podera ser concedida a cada periodo de doze meses nas seguintes condigdes:

[ -por até 60 (sessenta) dias, consecutivos ou n&o, com
remuneragao;
Il -por até 90 (noventa) dias, consecutivos ou nao, sem
remuneragao.

§3rd O inicio do intersticio de 12 (doze) meses seré contado a
partir da data do deferimento da primeira licenga concedida.

§4th A soma das licengas remuneradas e das licengas néo
remuneradas, incluidas as respectivas prorrogagdes, concedidas em um mesmo
periodo de 12 (doze) meses, observado o disposto no § 3¢ ndo podera
ultrapassar os limites estabelecidos nos incisos | e Il do §2°.

§5th E vedado o exercicio de qualquer atividade remunerada
durante o periodo de licenga por motivo de doenca em pessoa da familia.

LICENGA PARA CAPACITAGAO

Art. 71. Apos cada quiinqUénio de efetivo exercicio, o servidor podera,
no interesse da Administracdo, afastar-se do exercicio do emprego publico, com
a respectiva remuneracado, por até trés meses, para participar de curso de
capacitagao profissional.

29




Paragrafo Unico. Os periodos de licenga de que trata o caput
nao sdo acumulaveis.

LICENCA PARA TRATAR DE ASSUNTOS PARTICULARES

Art. 72. A critério da Mesa Diretora, poderdo ser concedidas ao
empregado publico do legislativo, desde que conte com mais de trés anos de
vinculo funcional, licengas para tratar de assuntos particulares pelo prazo de até
trés anos consecutivos, sem remuneracgao.

Paragrafo unico. A licenca podera ser interrompida, a qualquer
tempo, a pedido do servidor ou no interesse do servico.

DA FUNGAO GRATIFICADA

Art. 73. No interesse do servigco publico ficam criadas duas fungbes
gratificadas de média complexidade e uma func¢do gratificada de baixa
complexidade a serem atribuidas a empregados do QEL, fixadas em numero
certo, correspondentes a 40% (quarenta por cento) para as de média
complexidade e de 20% (vinte por cento) de baixa complexidade, calculada
sobre seus vencimentos base, nos termos do art. 4°, §4°, Inciso IV desta Lei.

§ 1° A funcao gratificada de que trata este artigo sera paga
apenas durante o efetivo exercicio e nao sera computada para efeito de outros
acréscimos, na forma do disposto no art. 37, inciso XIV da CF com alteracdes
introduzidas pela EC 19/98, nao se incorporando, em nenhuma hipdtese, a
remuneragéo do empregado.

§ 2° Na&o podera, em hipdtese alguma, ser atribuida fungdes
gratificadas cumulativamente, nem serem investidos nas mesmas, empregados
vinculados a Camara mediante contrato de trabalho por tempo determinado.

Art. 74. As fungbes gratificadas serao atribuidas pelo Presidente do
Poder Legislativo ao empregado convocado para exercer atividades e encargo
de média e baixa complexidade, concomitantemente com as fung¢des inerentes
ao cargo que ocupa.

A JORNADA DE TRABALHO
Art. 75. Os profissionais do QEL exercerdao suas atividades em
jornada basica de 40 (quarenta) horas semanais, exceto jornadas diferenciadas

fixadas nos respectivos atos de criagao.

Art. 76. A jornada especial de trabalho obedecera o disposto neste




artigo.

§ 1°. A jornada especial de trabalho € aquela em que as
jornadas diarias de trabalho poderdo ser adaptadas ao funcionamento da
Céamara, mediante contrato firmado de comum acordo com o emprego, de forma
que as horas excedentes de um dia sejam compensadas em outro dia da mesma
semana, sem o pagamento de horas extras, desde que obedecida a carga
horaria semanal normal de trabalho e o limite maximo de 10 horas de jornada de
trabalho diaria.

§ 2°. A Mesa Diretora da Camara cuidara para que a jornada
especial de trabalho seja utilizada para adequar os servicos da Camara ao
horario das sessdes do legislativo, evitando-se o pagamento de horas exiras.

§ 3°. A jornada especial podera ser utilizada pela Presidéncia
para viagens, visitas, atividades de representacao, cursos e treinamentos, em
horarios fora do expediente normal de trabalho.

JORNADAS ESPECIAIS

Art. 77.  As jornadas especiais de trabalho fixadas pela legislagao
federal que regulamenta o exercicio de profissbes prevalecerdo em relacéo a
jornada normal de trabatho fixada no ato de criacéo do cargo correspondente da
Céamara Municipal.

Art. 78.  Na fixacdo do vencimento base dos cargos, empregos ou
fungdes aos quais esta lei atribuiu, no ato da criacéo, a jornada especial de
trabalho, foram computados acréscimos compensatorios, sendo defeso a
Administragdo da Camara repetir a qualquer titulo, inclusive hora extra.

DIREITOS E DEVERES DO EMPREGADO DO QEL

Art. 79. O Diretor de Administracédo promovera, antes do inicio do
exercicio, a distribuicdo dos profissionais do QEL, entre os érgéos internos da
Cémara Municipal, observado o interesse da Administracéo.

Art. 80. Além daqueles previstos em outras normas, o integrante do
QEL tem direito a:

I. receber assisténcia técnica que o auxilie melhorar o
desempenho funcional,
Il. dispor de material adequado ao exercicio de suas fungdes;
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[ll. escolher com liberdade os processos e métodos para
desempenho das atividades profissionais, dentro dos principios
e objetivos fixados pela Camara Municipal;

IV. receber remuneracao por servigo extraordinario, desde que
convocado;

V. receber igualdade de tratamento no plano técnico;

VI. participar do processo de planejamento de sua reparticao,
dos 6rgdos de assessoramento e dos foruns de participacao
popular, sempre que indicado legalmente para exercicio da
funcéo;

VIl. gozar férias anuais, de acordo com o calendario fixado pelo
Departamento de Administragao.

Art. 81. O integrante do QEL tem o dever constante de considerar a
relevancia social de suas atribuigées, mantendo conduta moral e funcional
adequada a dignidade profissional, em razao da qual, além das obrigagdes
previstas em outras normas, devera:

I. conhecer e respeitar a legislagdo e os regulamentos que
regem suas atividades;

[l. preservar os principios, os ideais e os fins da Cémara
Municipal, através de seu desempenho profissional;

Ill. empenhar-se em prol do desenvolvimento do servigo publico,
utilizando processos que acompanhem o progresso cientifico;
IV. participar das atividades de planejamento que lhe forem
atribuidas por for¢a de suas funcoes;

V. comparecer ao local de trabalho com assiduidade e
pontualidade, executando suas tarefas com eficiéncia, zelo e
presteza;

VI. manter espirito de colaboragcéo e solidariedade com os
demais profissionais do quadro e com a comunidade em geral;
VIl. incentivar a participacéo, o dialogo e a cooperagdo da
comunidade em geral na construgdao de uma sociedade
democrética, baseada na participagdo cidada e no controle da
sociedade sobre a Administragao Publica;

VIIl. respeitar os cidaddos como sujeitos do processo, em sua
conduta profissional os aspectos culturais, habitos e condi¢cdes
socioecondmicas para acesso a bens e servicos publicos;

IX. comunicar a autoridade imediata as irregularidades de que
tiver conhecimento, na sua area de atuacgéo, ou as autoridades
superiores, no caso de omissao por parte da primeira; v
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X. zelar pela defesa dos direitos profissionais e pela reputagéo
da categoria profissional;

XI. fornecer elementos para a permanente atualizacao de seus
assentamentos junto aos érgaos da Administracao.

Paragrafo unico. Constitui falta grave atribuida ao integrante do QEL
impedir o acesso dos cidadados aos servicos da Camara em razao de qualquer
caréncia material ou posicao politico-ideoldgica, abrindo-se sindicancia para
apurar a responsabilidade objetiva e aplicando-se |he as penas da lei.

DA READAPTAGAO

Art. 82. Readaptagéo € a investidura do empregado efetivo em outro
emprego, efetuada com a finalidade de melhor adaptar o empregado a funcgéo
que lhe é cometida.

§ 1°. A readaptagéo dependera da existéncia de vaga e sera feita
a pedido ou “ex-oficio”, procedida sempre de inspec¢do médica.

§ 2°. O funcionario readaptado fica sujeito a estagio probatorio,
nos termos desta Lei.

DAS SINDICANCIAS

Art. 83. O empregado do legislativo que tiver ciéncia ou noticia de
irregularidades na Administracdo da Céamara € obrigado a comunica-la ao
Departamento de Administragdo para sua apuragdo imediata por meio de
sindicancia administrativa.

Paragrafo unico. A autoridade que determinar a instauracdo de
sindicéncia fixara o prazo nunca inferior a 30 (trinta) dias para a sua concluséo,
prorrogaveis até o maximo de 15 (quinze) dias a vista de representacdo
motivada do sindicante.

Art. 84. As sindicancias serdo abertas por ato expedido pelo
Presidente da Camara, em que se indiqguem seu objeto e comissao de 3 (irés)
empregados do legislativo para realiza-la.

Art. 85. O processo das sindicancias sera sumario, feitas as
diligéncias necessarias a apuragao das irregularidades e ouvido o indiciado e
todas as pessoas envolvidas nos fatos bem como peritos e técnicos necessarios
ao esclarecimento de questdes especializadas.

Art. 86. Terminada a instruc&o da sindicancia, a autoridade sindigante




apresentara em relatério circunstanciado o que foi apurado, sugerindo o que
julgar cabivel ao saneamento das irregularidades e punigao dos culpados ou a
abertura de processo administrativo se forem apuradas infragdes puniveis com
as penas de demissao, cassagao de aposentadoria ou de disponibilidade.

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 87. As penas de demissdo de empregado do legislativo, de
cassacao de aposentadoria ou de disponibilidade sé poderéo ser aplicadas em
processo administrativo, em que se assegure plena defesa do processado.

Art. 88. O Processo Administrativo sera instaurado pelo Presidente da
Cémara mediante Portaria, em que especifique o seu objeto e designe a
autoridade processante.

Art. 89. O processo administrativo sera realizado por uma Comisséo
composta de 3 (irés) empregados do legislativo nomeados na forma do artigo
anterior.

§ 1°. O Presidente da Cémara, no ato da designagdo da
Comissdo Processante, indicara um de seus membros para presidi-la e
dirigir-lhes os trabalhos.

§ 2°. O Presidente da Comissao designara um empregado do
legislativo para secretaria-la, podendo ser investido dessa incumbéncia um dos
membros da Comisséo.

Art. 90. A autoridade processante, sempre que necessario, dedicara
todo o tempo aos trabalhos do processo, ficando seus membros, em tal caso
dispensados dos servicos na repartigdo, durante o curso das diligéncias e a
elaboracéo do relatério.

Art. 91. O prazo para a realizacao do processo administrativo sera de
30 (trinta) dias, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, mediante autorizagédo de
autoridade que determinou sua instauragéo, e nos casos de forga maior.

§ 1°. A autoridade processante, imediatamente apds receber o
expediente de sua designac¢ao, dara inicio ao processo, determinando a citagéo
pessoal do indiciado, a fim de que possa acompanhar todas as fases do
processo, marcando dia para a tomada de seu depoimento.

§ 2°. Achando-se o indiciado em lugar incerto sera citado por
Edital com prazo de 15 (quinze) dias.

§ 3°. Se o fundamento do processo for o abandono do emprego

W




ou funcao, a autoridade processante fara divulgar Edital de chamamento pelo
prazo de 15 (quinze) dias.

Art. 92. A autoridade processante procedera a todas as diligéncias
necessarias ao esclarecimento do fato, recorrendo quando preciso for a técnicos
e peritos.

Art. 93. Nao podera ser encarregado de proceder a sindicancia nem
fazer parte da Comissado Processante, mesmo como secretario desta, parente,
consangllineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, inclusive,
do denunciante ou indicado como o subordinado deste.

Paragrafo Unico. Ao empregado designado incumbira comunicar,
desde logo, autoridade competente, o impedimento que houver, de acordo com
este artigo.

Art. 94. Os atos, diligéncias, depoimentos e as informacdes técnicas e
periciais serdo reduzidos a termos nos autos do processo.

§ 1°. Dispensar-se-a o termo, no caso de informagées técnicas
ou pericia, se constar de laudo junto aos autos.

§2°. Os depoimentos testemunhais serdo tomados em
audiéncia sempre que possivel na presenga do indiciado e de seu defensor, para
tanto devidamente cientificados.

§ 3°. E facultado ao indiciado ou seu defensor perguntar as
testemunhas por intermédio do Presidente, que podera indeferir as perguntas
que nao tiverem conexdo com a falta, consignando-se no termo as perguntas
indeferidas.

§ 4°. Quando a diligéncia requerer sigilo e defesa do interesse
publico, dela sé dara ciéncia ao indiciado depois de realizada.

Art. 95. Se as irregularidades objeto do processo administrativo
constituirem crime, a autoridade processante encaminhara coépia das pecgas
necessaria ao 6rgao competente para a instauragéo do inquérito policial.

DA DEFESA DO INDICIADO

Art. 96. A autoridade processante assegurara ao indiciado todos os
meios indispensaveis a sua plena defesa.
§ 1°. O indiciado podera constituir procurador para tratar de sua
defesa.
§ 2°. No caso de revelia, a autoridade processante, designara,




de oficio, um empregado ou advogado que se incumba da defesa do indiciado
revel.

§ 3° Instaurado o processo administrativo, o sindicato dos
servidores publicos municipais sera notificado para acompanhar todos os atos
praticados, podendo inclusive proceder a defesa conjunta com o defensor
nomeado.

Art. 97. Tomado o depoimento do indiciado, tera ele vista do processo
na reparticdo pelo prazo de 05 (cinco) dias, para preparar sua defesa prévia e
requerer provas que deseje produzir. Havendo dois ou mais indiciados o prazo
sera comum de 10 (dez) dias, apds o depoimento do ultimo deles.

Art. 98. Encerrada a instrugc&o do processo, a autoridade processante
abrira vista dos autos ao indiciado ou seu defensor para, no prazo maximo de 15
(quinze) dias, apresentar suas razdes de defesa final.

Paragrafo unico. A vista dos autos serd dada na reparticdo onde
estiver funcionando a autoridade processante e sempre na presenca de um
empregado devidamente autorizado.

DA DECISAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 99. Apresentada a defesa final do indiciado, a autoridade
processante apreciara todos os elementos do processo, apresentando o seu
relatdrio, no qual propora justificadamente, a absolvicdo ou a pena cabivel e seu
fundamento legal.

Paragrafo Unico. O relatério e todos os elementos dos autos serdo
remetidos a autoridade que determinou a abertura do processo no prazo de 10
(dez) dias, a contar da apresentacio da defesa final.

Art. 100. A autoridade processante ficara a disposicao da autoridade
competente, até a decisdo final do processo para prestar qualquer
esclarecimento julgado necessario.

Art. 101. Recebida a defesa final do indiciado, a autoridade que
determinou a abertura do processo, apreciara as conclusées da autoridade
processante, tomando as seguintes providéncias, no prazo maximo de 05 (cinco)
dias.

[. se discordar das conclusbes do relatério, designara outra
comissao ou autoridade para reexaminar 0 processo, €, no
prazo maximo de 05 (cinco) dias, propor o que entender cabivel,




ratificando ou n&o o relatério.

. se acolher as conclusdes do relatério da autoridade
processante, no prazo maximo de 05 (cinco) dias:

a. aplicara a pena proposta se for competente;

b. remetera o processo ao Presidente da Camara, com sua
manifestagao, para aplicagcao da pena sugerida.

Art. 102 . O Presidente devera proferir a decisdo no prazo de 10 (dez)

dias, prorrogaveis por mais 05 (cinco) dias.

§ 1°. Se o processo ndo for decidido no prazo deste artigo, o
indicado reassumira automaticamente o exercicio do emprego aguardando ai o
julgamento.

§ 2°. No caso de alcance ou malversagado de dinheiro publico
apurados nos autos, o afastamento se prolongara até a decisdo final do
processo administrativo.

Art. 103. Da deciséo final do processo, s&o admitidos os recursos e
pedidos de reconsideragao previstos, dirigidos a Mesa Diretora da Camara, que
tera prazo de 15 (quinze) dias para julgamento.

Art. 104. O empregado s6 podera ser demitido a pedido, ap6s a
concluséo definitiva do processo administrativo a que estiver respondendo e
desde que reconhecida sua inocéncia.

Art. 105 . A decisao definitiva proferida em processo administrativo, s6
podera ser alterada através do processo de revisao.

DA REVISAO DO PROCESSO DISCIPLINAR

Art. 106. A qualquer tempo podera ser requerida a revisdo da
sindicancia ou do processo administrativo de que resultou a pena disciplinar,
quando se aduzirem fatos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia
do requerente.

§ 1°. Areviséo s6 podera ser requerida pelo empregado punido,
salvo o disposto no paragrafo seguinte.

§ 2°. Tratando-se de empregado falecido ou desaparecido, a
revisdo podera ser requerida por qualquer pessoa constante do seu
assentamento individual.

Art. 107. Correra a revisdo em apenso aos autos do process




ordinario.
Paragrafo Unico. Nao constitui fundamento para a reviséo a simples
alegacao de injustica da penalidade.

Art. 108. Na inicial, o requerente pedira dia e hora para inquiricao das
testemunhas que arrolar.

Art. 109. Concluido o encargo da Comissao Revisora, em prazo que
nao excedera 30 (irinta) dias sera o processo, com o respectivo relatorio,
encaminhado ao Presidente da Camara, que julgara no prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 110. Julgada procedente a revisdo, tornar-se-a sem efeito a
penalidade imposta, restabelecendo-se todos os direitos por ela atingidos, néo
cabendo em todo o caso indenizagéo.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS
ENQUADRAMENTO FUNCIONAL

Art. 111. Sera anexada na pasta funcional de cada empregado do
legislativo sua situacéo funcional alterada por esta Lei ato de reenquadramento
funcional constando:

l. nome do servidor;

[l. cargo de origem;

[lI. data de nomeacéo;

V. salario Base atual;

V. data de reenquadramento;

VI. nova nomenclatura do cargo;

VII. referéncia remuneratéria;

VH!. novo vencimento;

[X. assinatura do Diretor de Administracéo;
X. ciéncia do servidor.

Paragrafo unico. O enquadramento dos empregados nos empregos e

funcbes criados por esta Lei sera feito observados os pré-requisitos para
investidura, as atribuicdes atualmente exercidas pelo empregado e a aptidao

TABELA DE ENQUADRAMENTO FUNCIONAL

ICargo de Destino = ' ICargo de Origem

para o desempenho das funcdes, observada a tabela abaixo.
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Procurador Juridico Procurador Juridico
Diretor de Administracéo Diretor Geral
Contabilista v Contabilista
Agente Administrativo Agente Administrativo
uxiliar de Servicos Gerais Ajudante de Servicos Gerais

Art. 112. Fica remanejado, na forma desta Lei o pessoal do quadro
geral da Camara para o Quadro Especial do Legislativo— QEL observadas as
quantidades necessarias para implantacéo da nova estrutura administrativa, os
limites de despesas com pessoal fixadas pela Lei de Responsabilidade Fiscal
(Lei Federal 101/00) e o orgamento vigente.

INCORPORAGAO DE BENEFICIOS

Art. 113. Para fins da fixacdo dos vencimentos basicos dos
empregos e fun¢des criados por esta Lei, foram analisados os aspectos relativos
ao grau de complexidade das atribuicdes e pré-requisitos para investidura.

Art. 114. A Mesa da Céamara podera baixar normas complementares,
necessarias a execucgao desta Lei.

Art. 115. Esta Lei entrara em vigor a partir de primeiro de janeiro de
2020, revogadas as disposi¢cdes em contrario, especialmente no que couber as
seguintes Leis:

I Lei Complementar n°® 008/2010;
(. Lei Complementar n° 083/2019.




ANEXO I

EMPREGOS E FUNCOES PUBLICAS

FORMAS DE PROVIMENTO; REGIME DE TRABALHO; ViNCQLO
(Permanente ou Temporario); JORNADA DE TRABALHO; ATRIBUICOES
SUMARIAS E DETALHADAS E PRE-REQUISITOS PARA INVESTIDURA.

NOME: PROCURADOR JURIDICO

'FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

REGIME DE TRABALHO: Consolidacao das Leis do Trabalho

VINCULO: Permanente :

JORNADA DE TRABALHO 20(VINTE) horas semanais, podendo ser
adaptada ao horario das sessées, para 0 acompanhamento dos trabalhos.
SUBORDINAQAO subordinado diretamente ao Presidente da Camara.
PRE-REQUISITO: Ser Advogado com ho minimo 3 anos de registro na OAB.

ATRIBUICOES SUMARIAS:

Compreende as tarefas que se destinam a representar e assessorar
juridicamente a Administragéo Pudblica Municipal, no &mbito do legislativo.

ATRIBUICOES DETALHADAS:

v" Representar e atuar em qualquer foro ou instancia em
nome da Camara Municipal, nos feitos em que seja autor,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar
seus interesses;

v' Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos,
portarias, atos normativos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as
normas legais;

v" Acompanhar as publicacdes e dos prazos em processos
judiciais e administrativos sob sua responsabilidade;

v" Interpretar normas legais e administrativas diversas, para
responder a consultas da Presidéncia, Mesa Diretora,
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Vereadores, Comissdes e das unidades da Cémara
Municipal; :

v' Estudar questées de interesse da Camara que
apresentem aspectos juridicos especificos;

v" Prestar assessoramento juridico, a Presidéncia, Mesa
Diretora, Vereadores, Comissbes e das unidades da
Camara Municipal; analisando as questdes formuladas e
orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

v" Participar das atividades administrativas, de controle e
apoio referente a sua area de atuacao;

v Funcionar como advogado do Presidente nos processos
movidos contra ele em decorréncia do exercicio do cargo;

v" Acompanhar o Presidente da Céamara ou seus
representantes em sua representacao
politico-administrativa e social, inclusive viagens e visitas
a outros 6rgaos e entidades, sempre que convocado;

v' Participar das atividades de ftreinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuagao;

v' Realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializagcao profissional, determinadas pelo superior
imediato.

'NOME: DIRETOR DE ADMINISTRACAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSAO OU FUNCAO

‘REGIME DE TRABALHO: Consolidagao das. Lels do Trabalho

VINCULO: Comissao

JORNADA DE TRABALHO: 40 (QUARENTA) horas semanais, podendo ser
adaptada ao horario das sessoes, para 0 acompanhamento dos trabalhos.
‘SUBORDINA(}AO subordinado diretamente ao Presidente da Camara.
PRE-REQUISITO: Formagcao superior na drea de Administracio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

Chefia, planeja, assessora e orienta as atividades ligadas a area de
Administracdo e Finangas dirigindo o Departamento de Administracéo,
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assegurando os resultados fixados, bem como assistindo a direcéo da Cémara
Municipal quanto as atividades inerentes ao seu pleno funcionamento.

ATRIBUIGOES DETALHADAS:

v' Superintender a execugdo de procedimentos de
investidura e desligamento de servidores do
legislativo municipal;

v' Acompanhar e analisar a emissdo dos relatérios de
movimentagdo de  empregados para fins
previdenciarios e de auditoria pelo Tribunal de
Contas;

v" Assessorar a Presidéncia na elaboracéo e edicido de
normas relativas ao sistema organizacional do
Legislativo;

v" Coordena os servicos de zeladoria e manutengao da

- Camara Municipal;

v Superintender os levantamentos e a elaboragéo de
informagdes relativas ao pessoal para fins de
auditoria do Tribunal de Contas e do INSS e para a
defesa do Municipio em contenciosos administrativos
e judiciais, funcionando como preposto da Camara
em audiéncias na area trabalhista, sempre que
formalmente designado pela Presidéncia;

v' Supervisionar e acompanhar a execucdo de
convénios firmados pela Camara Municipal referente
a beneficios, empréstimos consignados e outros a
servidores do legislativo;

v" Participar de projetos desenvolvidos em quaisquer
unidades organizacionais, planejando, programando,
coordenando, controlando, avaliando resultados e
informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do
processo gerencial da Camara Municipal,

v' Participar da elaboracdo do Plano Plurianual da
Cémara, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e do
orcamento, &€ do acompanhamento de sua execucao,
afetos a sua area de atuacgao;

v" Elaborar o planejamento organizacional do
Departamento, analisando a organizac&o no contexto
interno e externo, identificando oportunidades
problemas, definindo estratégias bem co
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apresentando propostas de programas e projetos;
Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a
assuntos de administracéo e recursos humanos, para
fins de aplicacdo, orientagdo e assessoramento;
Elaborar e implantar normas de controle e
manutencao de materiais, almoxarifado, dos bens
patrimoniais e arquivamento de documentos e
processos de interesse do legislativo;

Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e
instrumentos para recrutamento, selecao,
treinamento e demais aspectos da administracdo de
pessoal, dando orientagao técnica, acompanhando,
coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instrugcbes e
manuais de procedimentos, como forma de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos da Camara;

v Coordenar o recebimento mercadorias de consumo e

AN

bens permanentes, como também a conferéncia de
documentos fiscais de entrega com as respectivas
requisicdes expedidas pelo legislativo, emitindo o
respectivo termo de liquidagao de despesas;
Superintender a guarda e a manutencéo dos bens de
consumo e permanente da Camara Municipal,

Gerir o controle do estoque fisico de produtos e
materiais, elaborando os respectivos relatérios
gerenciais;

Coordenar o registro patrimonial dos bens
permanentes da Camara e manter o controle das
respectivas movimentagdes entre drgdos e
reparticoes, efetuando os apontamentos de interesse
relativos as mutagbes patrimoniais, realizando
relatérios periddicos;

Manter a organizagéo interna do almoxarifado;
Superintender os servicos de limpeza e manutengéo
geral da Camara Municipal; ;

Presta suporte técnico a Comissdo Permanente de
Licitagbes da Camara, indicando rubricas
orcamentarias para processamento da despesa e
efetuando calculos sobre pregos ofertados e sua
comparagao com os pregos de mercado;
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Supervisiona os procedimentos de compras da
Camara, observadas as normas federais e
normativas em geral que regem a matéria;

O controle dos estoques de seguranga dos materiais
e produtos, para que 0s servigos sofram solugao de
continuidade, requisitando ao servigco de compras as
aquisicdes necessarias;

Superintender a elaboragao da folha de pagamento e
o controle de pontos;

Organizar o mapa de férias e efetuar o procedimento
burocratico relativo as férias dos servidores;
Supervisiona as rotinas de investidura e desligamento
de servidores do legislativo;

Supervisionar a elaboragéo das guias de contribuicao
previdenciaria e demais encargos incidentes sobre a
folha de pagamento e dos servidores;

Gerencia a elaboragdo dos relatérios de
movimentacao dos servidores;

Organizar e manter o arquivo contendo o
assentamento dos servidores do legislativo;
Coordenar os servicos de transporte do legislativo,
disponibilizando veiculo, realizando agendamento e o
controle dos deslocamentos para fins de prestagao de
“contas;

Gerenciar os servicos de zeladoria e manutencéo da
Camara Municipal;

Gerenciar os servigos de protocolo e arquivo do
legislativo;

Administra os servicos de telefonia e de atendimento
ao publico em geral;

Superintende a elaboracao de informacgdes referente
ao Departamento para fins de auditoria do Tribunal de
Contas:

Administra servidores, redes de dados e seus
sistemas operacionais e aplicativos, avaliando seu
desempenho;

Supervisiona a manutengéo realizada nos servidores
e redes de dados, identificando problemas e
providenciando os reparos devidos;

Gerencia a realizagao de backups dos servidores e a
restauracao dos dados e arquivos;
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v/ Supervisionar servigos de empresas terceirizadas
que envolvam a parte légica da rede;

v' Fazer extrair programas nocivos aos sistemas
utilizados pelo Legislativo Municipal;

v' Coordena treinamentos aos servidores do legislativo
gue o auxiliam na execugédo de tarefas tipicas do
emprego;

v' Supervisar necessidades e restricbes quanto a
implantacé&o de novos sistemas;

v" Coordenar os servigos de organizacao e manutencao
de banco de dados;

v/ Supervisionar a administragdo de sites, internet,
intranet e dos servidores;

v' Supervisionar a manuten¢ado € manuseio do servico
de som, gravacado e transmissao via internet das
sessOes legislativas e de atividades diversas que
ocorrem na Camara Municipal;

v' Coordenar a disponibilizacdo de acesso a internet
para pesquisas, participacdo em foruns, curso nao
presenciais, debates e outras atividades de interesse
do Poder Legislativo;

v" Realizar outras atribuictes compativeis,
determinadas pelo superior imediato.

NOME: CONTABILISTA

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

REGIME DE TRABALHO: Consolidacéo das Leis do Trabalho

VINCULO: Permanente

JORNADA DE TRABALHO: 40 (QUARENTA) horas semanais.
SUBORDINA(}AO subordinado diretamente ao Diretor de Administracao.
PRE- REQUISITO: curso técnico ou superior em ciéncias contabeis e mscngao:
no Conselho Regional de Classe (CRC) e 03 (trés) anos de experlenma em
_assuntos relacionados as atividades do emprego. : : »

ATRIBUICOES SUMARIAS:

Responsabilizar-se pela execugéo dos servicos de contabilidade, orgamento e
financas da Camara Municipal.

ATRIBUIGOES DETALHADAS:
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v

v

Supervisiona e executa os servigos de contabilidade,
orcamento e finangas da Camara Municipal,

Emitir os relatérios de gestdo fiscal exigidos pela
legislagao financeira federal e os relatérios gerenciais
previstos nas instru¢bes normativas da Céamara,
atendendo aos auditores externos, inclusive Tribunal
de Contas, nas matérias relacionadas a sua area de
atuacéo;

Supervisiona e executa classificacao orcamentaria e o
processamento da receita e da despesa da Camara,
em conformidade com o plano de contas, em
conformidade com a legislac&o federal pertinente;
Responsabilizar-se  pelo acompanhamento das
prestacdes de contas dos adiantamentos de despesa e
aquelas de pronto-pagamento dos 6rgdos da Camara.
Supervisiona e executa a elaboragdo dos balangos,
balancetes e razbes em geral e relatérios da execucédo
or¢amentaria;

Acompanha a execucédo orcamentaria das diversas
unidades da Camara, examinando empenhos de
despesas em face da existéncia de saldo nas
dotagdes;

Orienta e supervisiona todas as tarefas de escrituracéo
contabil financeira;

Responsabilizar-se pelo servico de tesouraria,
inclusive elaboracdo e cumprimento de ordens
cronologicas de pagamento, controle de contas
financeiras e movimentagdes bancarias, emissdo de
cheques e outros documentos de pagamento e
conciliagbes em geral.

Controla e executa os trabalhos de conciliacdo de
contas bancaérias, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, assegurando as operagdes
contabeis;

Orienta e treina os servidores que o auxiliam na
execucao de tarefas tipicas na sua area de atuacgao;
Mantém junto a area de finangas e contabilidade
servicos coordenados de controle de dotagdes
orcamentarias e disponibilidades financeiras, de forma
a cumprir as metas fiscais da Camara no tocante as
despesas decorrentes de aquisi¢bes em geral,

46




v Acompanha as aquisicbes desde a emissdo da

requisicdo ou ordem de servico até a emissdo dos
documentos de liquidacao e pagamento;

v Realiza as informacbdes ao Sistema Audesp do

Tribunal de Contas,nos prazos estabelecidos em suas
instrucdes normativas;

v" Realizar outras atribuigées compativeis, determinadas

pelo superior imediato.

NOME: AGENTE ADMINISTRATIVO

'FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

‘REGIME DE TRABALHO: Consolldagao das Leis do Trabalho
'VINCULO: Permanente

JORNADA DE TRABALHO: 40 (QUARENTA) horas semanais.
SUBORDINACAO: subordinado diretamente ao Diretor de Administracao.
PRE-REQUISITO: Formacao de nivel superior

ATRIBUICOES SUMARIAS:

Atua na area de administracao, de financas, de empenhos e de contabilidade,
desempenhando sob a orientagdo e a supervisdo do Contabilista, tarefas
administrativas, utilizando conhecimento sumario de legislacdo e de normas e
regulamentos estabelecidos para as atividades desempenhadas. Executa
tarefas de organizacdo de documentos, controlando sua tramitacdo entre as

diversas areas.

ATRIBUICOES DETALHADAS:

v
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Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos de
sua unidade, bem como participar da politica
administrativa da Céamara Municipal, fornecendo
informagdes e sugestdes, para dar esclarecimentos
em processos e decisdes a serem tomadas;
Estabelecer contatos pessoalmente ou por telefone
com unidades da Camara e da Prefeitura, bem
como com outros orgaos externos a Administragéo;
Emitir balangos, balancetes e razdes em geral;
Realizar, sob a supervisao do Contabilista, a correta
classificacdo e processamento da receita e da




despesa da Cémara, de acordo com a legislagéo
federal pertinente, emitindo notas de empenhos;
Informar o seu superior imediato sobre ocorréncias
relativas ao cumprimento das metas fiscais da
Céamara, indicando providéncias necessarias;
Realizar sob a supervisao do contabilista a execugao
do servico de tesouraria, inclusive elaboragdo e
cumprimento de ordens cronoldgicas de pagamento,
controle de contas financeiras e movimentacgdes
bancarias, emissao de cheques e outros documentos
de pagamento e conciliacbes em geral,
Responsabilizar-se, sob a supervisao do Contabilista,
pela execugdo dos servicos de contabilidade,
orgamento e finangas da Camara Municipal,

Emitir os relatérios de gestao fiscal exigidos pela
legislacao financeira federal e os relatérios gerenciais
previstos nas instrugcdes normativas da Cémara,
auxiliando o Contabilista e o Diretor de Administracéo,
no atendimento aos auditores externos, inclusive
tribunal de contas, nas matérias afetas a sua area
especifica de atuacgao;

Elaborar, sob a supervisdo do Contabilista, a Folha de
Pagamento, inclusive controles de pontos;

Elaborar, sob a supervisdo do Contabilista, as guias
de contribuicao social e previdenciarias;

Organizar e manter o arquivo contendo os
documentos de ftesouraria, bancos, processo de
empenhos com o0s seus anexos, e demais
documentos pertinentes;

Controlar os convénios firmados pela Camara em
beneficio de seus empregados;

Controlar e executar os servigos de telefonia e de
atendimento ao publico em geral;

Examina a exatiddo de documentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazos, datas,
informando sobre 0 andamento do assunto pendente
e, quando autorizado pela chefia, adota providéncias
de interesse da Cémara;

Auxilia sua chefia na realizacdo de estudos de
simplificacdo de rotinas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvol do
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estudos organizacionais;

v Opera microcomputador, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacobes;

v' Estuda processos referentes a assuntos de carater
geral ou especifico da unidade administrativa e
propde solucdes;

v' Executa as atividades de controle de estoque, a fim

de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,

conservagao e niveis de suprimento;

Executa as atividades de manutencao do arquivo;

Digita textos, documentos, tabelas e outros originais;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem

determinadas pelo superior imediato.

AN

NOME: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO :

REGIME DE TRABALHO: Consolidacdo das Leis do Trabalho
VINCULO: Permanente

JORNADA DE TRABALHO: 40 (QUARENTA) horas semanais.
SUBORDINAQAO subordinado diretamente ao Diretor de Admlmstragao
'PRE-REQUISITO: segundo grau completo.

ATRIBUICOES SUMARIAS:

Manter o servi¢o de copa, zelar pela limpeza e conservacao das areas internas e
externas da Camara Municipal.

ATRIBUIGOES DETALHADAS:

v' Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da
Céamara Municipal, a fim de manté-los nas condi¢des
de asseio requeridas, realizando sua desinfeccéo,
sempre que hecessario, bem como executar a
limpeza das areas externas;

v' Executar e supervisionar a remog¢ao de p6 de moveis,
paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
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espanando-os ou limpando com vassouras, ou
flanelas, para conservar-lhes boa aparéncia, bem
como efetuar a limpeza de escadas e pisos, varrendo,
lavando ou encerando, para retirar poeira e detritos.
Executar e supervisionar a limpeza de utensilios,
como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano
ou esponja, para manter a boa aparéncia do local.
Executar e supervisionar os servicos de arrumacéao
de banheiros e toaletes, utilizando produtos de
limpeza apropriados e reabastecendo-os de papel
sanitario, toalhas e sabonetes, e efetuar limpeza em
mesas e cadeiras das unidades da Camara Municipal,
utilizando-se de panos, esponjas ou outros meios,
para manter o local em ordem e em condicdes de uso.
Executar e supervisionar a elaboragdo e a
distribuicdo de café, sucos, refrigerantes ou outras
bebidas, lanches, petiscos ou pequenas refeicdes, a
Vereadores, funcionarios, autoridades ou convidados,
utilizando-se de utensilios adequados,
transportando-os em bandejas, atendendo os
pedidos efetuados.

Executar e supervisionar os servicos de recolhimento
dos equipamentos e utensilios apds a utilizagdo,
retirando-os do recinto no final de seu uso, para
providenciar lavagem dos mesmos.

Executar e supervisionar os cuidados necessarios
com plantas e/ou canteiros ornamentais das
dependéncias da Camara Municipal, regando-as e
removendo as folhas danificadas, para manté-las em
bom estado de conservagao.

Remover e supervisionar limpeza de pisos e paredes
com produtos quimicos;

Efetuar atividades auxiliares gerais, limpando,
conservando e guardando aparelhagem e utensilios;
Recolher o Ilixo da unidade em que serve,
acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinacdes definidas;

Percorrer as dependéncias da Camara Municipal,

abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem
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como ligando e desligando pontos de iluminagao,
maquinas e aparelhos elétricos;

Executar servicos de coleta, entrega de
correspondéncias e servicos burocraticos simpies,
quando solicitado;

Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e
servidores do Legislativo;

Verificar a existéncia de material de limpeza e
alimentacdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposigcao, quando for o caso;
Manter arrumado o material sob sua guarda;

Realizar outras atribuigcbes correlatas, determinadas
pelo superior imediato.




ANEXO I

TABELA DE REFERENCIAS DE VENCIMENTO

REFERENCIA

VALOREMRS$

1.040,00

1.790,00

3.580,00

4.100,00

agfhlwIN] =

4.300,00




ANEXO Il

TABELA DE PADRAO DE VENCIMENTOS, CARGA HORARIAE

QUANTIDADE DE VAGAS

EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS

DENOMINAC}AO QTDE.|C. HORARIA | REF. VENCIMENTO R$
| SEMANAL |
Procurador Jurldlco 1 20 5 4 300 OO
Contabilista 1 40 3 3.580,00
Agente Administrativo 1 40 2 1.790,00
Auxiliar Servigos Gerais 1 40 1 1.040,00
EMPREGOS EM COMISSAO OU FUNCAO DE CONFIANGCA
DENOMINACAO QTDE.|C. HORARIA REF. VENCIMENTO ‘
, : : SEMANAL
Diretor de Administragcéo 1 40 4 4.100, OO
\
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