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ESTADO DE SAO PAULO
MUNICIPIO DE BARRA DO TURVO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO
LEI MUNICIPAL N°670, DE 11 DE SETEMBRO DE 2019.

LEI MUNICIPAL N°670, DE 11 DE SETEMBRO DE 2019.
“DISPOE SOBRE O ESTATUTO NDOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS®.

JEFFERSON LUIZ MARTINS, Prefeito Municipal de Barra do Turvo. Estado de Sdo Paulo, usando de suas atribuigdes legais, FAZ SABER, que a Cimara Municipal de Barra do Turvo aprovou, ¢ ele sanciona e
promulga a scguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS E PRELIMINARES

Art. 1° Esta lei institui o Estatuto dos Servidores da Camara Municipal de Barra do Turvo, bem como Plano de Vencimentos, Salarios e atribuigdes de cada cargo.

Art. 2°. O Regime Juridico Unico, de direitos, vantagens, deveres e obrigagdes apliciveis aos funciondrios e servidores piiblicos da Camara Municipal ¢ o regime juridico Gnico dos Funcionarios Pablicos do
Municipio de Barra do Turvo, instituido pela Lei Municipal de N°597, de 29 de dezembro de 2017.

CAPITULO IT
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL E PLANO DE VENCIMENTOS E SALARIOS

SECAO1
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3°, Os cargos que conslituem o Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal de Barra do Turvo [icam incluidos em Anexos na forma a seguir discriminada:

1. ANEXO I - constituido dc cargos dc carédter permancnte cujo provimento depende de ap ¢d0 cm piiblico ¢ quc ndo comportam substitui¢io;

TI. ANEXO IT - constituido de cargos em issdio pura ¢ doe de livre provi € exoneragiio € que comportam substituigio;

111. ANEXO 111 - Tabela de Referéncias para os Cargos P ituida de 08 (oito) referéncias numéricas, indicando a faixa de venci ou salario para o cargo;
1V. ANEXO 1V - Tabcla de Referéncias para os Cargos cm Comissdo, constituida de 04 (quatro) referéncias numéricas, indicando a faixa de venci ou saldrio para o cargo;

V. ANEXO V — Atribui¢des de cada cargo Permanente;

V1. ANEXO VI - Atribuigdes de cada cargo em Comisséo;

V1. ANEXO VII - Arcas de interesse do Poder Legislativo Municipal; ¢
VIII. ANEXO VIIT - Organograma.

SECAO 11
DAS JORNADAS DE TRABALHO

Art. 4° Ficam instituidas as jornadas dc trabalho corrcspondentes a 40 (quarcnta) horas semanais de trabalho para os funciondrios, servidores ¢ cmpregados publicos da Camara Municipal de Barra do Turvo,
ressalvadas as excegdes legais.

SECAO 111
DAS ESCALAS DE VENCIMENTOS

Art. 5° Os vencimentos ou saldrios dos servidores publicos abrangidos pela presente Iei ficam fixados de acordo com a Tabela de Referencias prevista no Anexo I ¢ IV desta Lei.

Art. 6°. A retribuicdo pecunidria dos servidores publicos abrangidos por esta Lei p de, além dos i ou salérios na forma indicada na presente Secio, as idrias a seguir d

Gratilicagoes;

gratificagio pelo icio de fungdes além de suas atribuigdes;
gratificagdo pelo exercicio de atividades complementares;
gralilicagdo natalina;

Adicionais;
dicional pela p ¢do de servigo dinario;
adicional noturno;
adicional de férias:
adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;
adicional scxta parte.

Auxilios.
a) Auxilio Alimentagdo
b) Auxilio Transporte

Licengas

por motivo de doenga em pessoa da familia;

para o servigo militar;

para atividade politica;

para tratar de interesses particulares;

a gestante e a adotante;

paternidadce;

para d penho de data ol

para capacitagdo;

para tratamento da propria saide;

por molivo de acidente em servigo ou para watamento de doenga prolissional;
por motivo de af do cdnjuge ou heiro(a);
prémio

SUBSECAO I

GRATIFICACOES

DA GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR

Art. 7. Ao servidor ocupante de cargo de provimento efetivo designado para exercicio de fungdes além de suas atribuigdes serd devida uma gratificagio pelo seu exercicio.

§ 1° A percepgio da gratificagio de que trata o "caput” ndo constitui cargo e sera considerada como vantagem acesséria ao vencimento do servidor, durante o periodo em que estiver ex do a fungio d

§ 2° A gratificagdo prevista no referido artigo, scra deferida a razdo de 10% (dez por cento) a 50% (cinquenta por cento) do vencimento do scrvidor, cm fungdo da complexidade da atividade complementar cxercida, a
ser designada. justificada e definido o pcrcemual em portaria de cada Poder especifica para cada caso.

§ 3° O servidor quando do para p ipar como bro em Comissdo de Sindicancia, Processo Administrativo Discipli icio da ia, controladoria, responsavel pelo patrimonio e responséavel
pelo SIC (Sistema de Informagéo ao Cidaddo) ¢ que cmbora atenda o interesse publico, ¢ scjam alhcias as atribuigdes do car;,o cfctivo ou em condigdes anormais de regular excercicio, fard jus a gratificagdo pelo
encargo;

§ 4° Os servidores dos para participagdo em Comissdo de Contrato e Licitagdes, bem como bro ou auxiliar de banca ou issa inadora e ou organizagdo de concurso piiblico ou de cerimonial, bem
como uos scrvidores que exergam as fungdes de Pregociro c de S ario, nos moldes da lei federal n® 8.666/93, fara jus a gratificacdo.

§5° A gratificagiio pelo encargo por participagdo nas Comissdes constantes nos §§ 3" e 4°, ndo se incorpora & remuneragdo para quaisquer efeitos, e ndo ¢ considerada como base de célculo para quaisquer outras
vantagens;

§6° A prorrogagdio de prazo para conclusio de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar ndo dd dircito a percepgdo de gratificacio por periodo além do prazo inicial previsto no ato que nomeou a comissiao
processante;

§7° E permitido ao servidor receber cumulativamente pela participagio em mais de uma comissio destas naturezas;

DA GRATIFICAGCAO NATALINA

Art. 8. A yratificagiio natalina serd paga, anualmente. a todo servidor icipal, independente da agdo a que fizer jus.

§ 1° A gratificagdo natalina corresponderd a 1/12 (um doze avos) por més de efeuvo fcio no ano, da agao devida em dezembro do ano correspondente.

§ 2° A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de efetivo exercicio sera considerada como més integral, para efeito do pardgrafo anlenm

§ 3° A gratificagiio natalina serd calculada sobre a remuneragiio do servidor, nela incluidas todas as gens de per luida a média aritmética das horas linarias efeti pagas durante
0 ano.

§ 4° A gratificagdo natalina serd paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada ano.
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§ 5"A primgira parogla correspondente a 50 % (cing por cento) do valor da gratificagdo natalina sera paga no més de aniversério do servidor;
§ 6" O servidor efetivo poderé requerer o adiantamento da parcela do valor total da mesma encaminhando requerimento para o Presid, da Camara Municipal de Barra do Turvo que devera decidir sobre o seu
deferimento ou nio no prazo de 15 (quinze) dias.

Art. 9. O servidor exonerado perceberd sua gratificagdo natalina, proporcionalmente aos meses de efetivo exercicio no ano, calculada sobre a remuneragio do més da exoneragio.

Art. 10. A gratificagdo natalina ndo serd cansiderada para calculo de qual idria

4 BCITE

SUBSECAO Il
ADICIONAIS

DO ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 11. O servigo dindrio serd do:

com acréscimo de 50 % (cinquenta por cento), em relagio a hora normal de trabulho, de segunda-feira a sabado, nos dias considerados ponto facultativo e nos dias objeto de p o por auséncia de expedi
delinidos em atos do Chefe do Poder;

com acréscimo de 100 % (cem por cento), cm relagdo a hora normal de trabalho, nos domingos ¢ feriados.

Pardgrafo tinico. O servigo extraordindrio realizado no periodo compreendido entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as § (cinco) horas do dia seguinte, serd acrescido do p | relativo ao adicional noturno,
nos termos do art. 13.

Art. 12. Somente serd permitido o servigo extraordinirio para atender a situagd drias e de i publico.

Parédgrafo tinico. As normas para a autorizagio da realizagio de servigos exnaotdmﬂnos no dmbito dn Camara Municipal serio definidas e regulamentadas através de ato do Presidente.

DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 13. O scrvigo notumo, p lo em hordrio comp dido cntre 22 (vinte ¢ duas) horas de um dia ¢ 05 (cinco) horas do dia scguinte, terd o valor-hora acrescido de mais 25 % (vinte por cento), computando-sc
cada hora como 52 (cing e dois) mi e 30 (trinta) segund;

Paragrafo énico. Em sc tratando dc servigo extraordinario, o acréscimo de quc trata este artigo incidird sobre 4 remuncragio prevista no art. 11.

DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 14. Independ de solicitagdo, serd pago ao servidor, nos termos do inciso XVII do art. 7.° da Constituigdo da Repiblica Federativa do Brasil, por ocasido do gozo parcial ou total das férias, um adicional
correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneragdo do periodo.

DO ADICIONAL PELO EXERCICIO DE ATIVIDADES INSALUBRES, PERIGOSAS OU PENOSAS

Art. 15, Os scrvidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres, identificados através de laudo, fazem jus a um adicional com percentuais varidveis de 10 % (dez por cento) a 40 % (quarenta por cento)
sobre o menor salério vigente no Municipio.

§ 1° Os servidores que eslejam exposlos a contato per com substdncias toxicas, inflamaveis, explosivas, eletricidade de alta tensio, radioativas ou radioatividade ou com risco de vida, durante o perfodo de
trabalho, fazem jus o adi jo de periculosidade de 30% (trinta por cento) sobre o valor do vencimento de seu cargo de provimento efetivo.

§ 2° O servidor que [izer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade devera optar por um deles, ndo sendo acumuléveis eslas vantagens.

§ 3° O dircito dc adicional de insalubridadc ou dc periculosidade cessa com a climinagdo das condigdes ou dos riscos que deram causa a sua concessio.

DO ADICIONAL SEXTA PARTE

Art, 16, O adicional por tempo de servigo ¢ devido ao servidor efetivo. na seguinte proporgio:

a sexta-parte, apos 20 (vinte) anos de efetivo exercicio.

§ 1° Na concessdo do adicional por tempo de scrvigo scxta parte, devera scr obscrvado o disposto no inciso XIV do art. 37 da Constituigdo da repiblica Federativa do Brasil.

§ 2° O servidor fard jus ao adicional sexta parte por tempo de servigo a partir do dia que completar 20 (vinte) anos de efetivo exercicio.

§ 3° O adicional sexta parte que trata este artigo serd incorporado ao vencimento para todos os efeitos.

§ 4° A contagem do tempo de servigo para cfeito do adicional scra feito pelo efctivo icio, excluido da gem qualquer tipo de afastamento, que serd motivo de interrupgdo do dircito ao beneficio, reiniciando a
contagem apds o retorno do servidor.

§ 5° O servidor investido em cargo de provimento em io perceberé o adicional sexta parte na base do vencimento do seu cargo efetivo.

SUBSECAO T

AUXILIOS

DO AUXILIO ALIMENTACAO

Art. 17. Os scrvidores cfctivos ¢ comissionados do Legislativo Municipal de Barra do Turvo/SP terdo, | auxilio-ali o no valor de RS 200,00 (duzentos reais), pagos pela Administragio Publica da
Cémara Municipal.

§1°. Cada servidor receberd, a titulo de indeni de ari itéria e mensal, apenas 01 (um) auxilio-ali do, independ do nimero de vinculos que possui junto ao Municipio.
§2°. No cuso da concessio de cartdes de alimentagdo aos wrvndon:s estes nio poderiio utiliza-los para aquisigdo de bebidas alcodlicas ¢ prod lacionados a0 tabagi

Art. 18 O beneficio de que trata o caput do artigo anterior nio se aplica:

T aos servidores publicos da Camara Municipal que se em licenga com ou sem vencimentos, na vigéncia desta;

II- aos servndores blicos da Camara Municipal que ti faltado ao trabalh semjusuﬁcauva, Nno més que iSso 0CoITer;

111 - aos servidores pubhcos da Cimara Mumclpal que se atrasem sem justificativa, no més que isso ocorrer:

TV — aos servidores inativos desta Casa de Leis;

V - aos servidores que forem punidos administrativamente;

Art, 19 O auxilio-alimentagdo de que trata esta Lei:

1— Nio tem natureza salarial. nem se incorporara  remuneragio do servidor para quaisquer efeilos;

11— Néo scra configurada como rendi tributavel © nem constitui basc para incidéncia de contribui¢do previdenciaria.

111 - Este auxilio serd reajustado anualmente de acordo com o indice inflacionrio oficial calculado pelo TPCA/IBGE e na falta deste, por outro indice que venha a substitui-lo ou por indice correlato.

Art. 20 O auxilio-ali ¢do poderd ser dido por mcio de ticket, cartdo. ou outra forma quc melhor atenda os anscios da Administracio Pablica.

Parégrafo Unico Até que seja efetivado o fomecimento do cartiio magnético ou outra forma assemelhada, conforme previsto no "caput”, o beneficio sera concedido em pectinia.

Art. 21 A aquisi¢io do cartio-ali ¢do se efetivard medi processa licitatorio que serd providenciado pela Comissiio Per de Licitagio e Contratos Administrativos, em conformidade com as disposigdes
constantes da Lei Federal n. 8.666/93 e posteriores alteragoes.

DO AUXILIO TRANSPORTE

Art. 22 O Auxnllo—Tmnspom, de juridica indenizatoria, ¢ cedido em pectinia pela Camara Municipal ¢ destina-sc ao- custeio parcial de despesas realizadas com e coletivo \}

inter icipal ou dual ¢, na inexisténcia ou incompatibilidade destes, por meios proprios dos servidores , nos desl de suas residéncias para os locais de trabalho e vice-versa, excetuadas aqneh<
realizadas nos deslocamentos em intervalos para repouso ou alimentagio, durante a Jumada de trabalho, ¢ aquelas cfetuadas com sporte seletivos ou especiais.

§ 1° E vedada 4 incorporagio do auxilio a que s refere cste artigo uos i 40 OU 4O P

§ 2" O Auxilio-Transp ndo serd iderado para fins de incidéncia de imposto de renda ou de contribuigao pan o plano de Seguridade Social.

Art. 23 O valor do Auxilio-Transporte ndo poderd ser inferior ao valor mensal da despesu efetivamente realizada com o transporte pelo servidor,

§ 1° Para (ins do desconto, considerar-se-4 como base de calculo o valor do vencimento proporcional a viute e dois dias, sendo d do, no més subseq dias ndo trabalhados.

§ 2° Quando realizado por transporte piblico o valor do auxilio sera correspondente ao(s) tiquete(s) gasto(s) no deslocamento.

§ 3° A forma de pagamento do auxilio quando o servidor se utilizar de meios proprios para o deslocamento obedeceri ao caput deste artigo ¢ sera regulamentado por ato da Mesa Diretora.

Paragrafo dinico: a concessdo de auxilio transportc nceessariamente geraré um desconto de 5% nos vencimentos do servidor beneficiado.

Art. 24 Para a concessdo do Auxilio-Transporte, o servidor devera apresentar 4 Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Barra do Turvo requerimento contendo:

1 - enderego residencial:

TI- percursos ¢ meios de P! mais adequados ao seu d idéncia-trabalho e vice-versa;

111 - no caso de acumulagio licita de cargos ou empregos, a opgdo facultada ao servidor ou empregado pela pe.rcepqéo do Auxilio-Transporte uo deslocamento trabalho-trabalho em 40 ao trabalh dé

§ 1° A declaragdo deverd ser atualizada pelo servidor sempre que ocorrer alteragdo das ci ancias que fi a dodob

§ 2° Na hipétese de que trata o inciso 111, ¢ vedado o cdmputo do desl idéncia-trabalho para fins de pagamento do beneficio em relaql'm a0 cargo da segunda jornada de trabalho.

§ 3° A autoridade que tiver ciéncia dc que 0 servidor apresemou informagdo falsa deveré apurar de nue.hato, por mtermédlo de p ivo p a resp: bilidade do servidor ou empregado. com
vistas a aplicagdo da penalidade ad iva corresp ¢ reposigdo ao cririo dos valores percebi sem prejuizo das sangdes penais cabiveis.

Paragrafo tnico. Ohservado o prazo estabelecido neste artigo, o pagamento inicial do Auxilio-Transporte em peciini serd efetuado apds a apres ¢dio da declaragdo de que trata o artigo anterior.

Art. 25, Scm qualquer prejuizo, poderd o scrvidor ausentar-sc do scrvigo:
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por 1 (um) dia por ano, para doagdo de sangue;
por 1 (um) dia, para alistar-se como eleitor;

por 7 (sct.c) l]i.ils consccutivos em razdo de: ¢ to; falcci do conjuge, panhciro (a), pais, padrasto, madrasta, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutcla ¢ irmdos.
por 2 (dois) dias em razdo de falecimento de avés e netos.

Paragrafo {inico. Para a comprovagdo das situagdes descritas neste artigo, o servidor devera apresentar no prazo méximo de 1 (um) dia util ap6s a ocorréncia, atestado, declaragdo ou certidiio conforme o caso.

SUBSECAO IV

LICENCAS DAS DISPOSICOES GERAIS
Art, 26. Conceder-se-a ao servidor licenga:
por motivo de doenga em pessoa da familia;
para o servigo militar;

para atividade politica;

para (ralar de inleresses particulares;

a gestante e a adotante;

paternidade;

para d penho de g s

para capacita¢do;

para tratamento da propria saide;

por molivo de acidente em servigo ou para lmmmenlo de doenga profissional;

por motivo dc afast. do cdnjuge ou a);
prcmlo
§ 1° [ vedado, aos servidores com carga horiria de 40 horas, o io de qual atividade r da durante o periodo das licengas previstas nos incisos 1, V, VII, VIII, IX, X e XI1.

§ 2° O scrvidor ndo poderd permanceer cm licenga da mesma espéeic por periodo supcrior a 24 (vinte ¢ quatro) mescs, salvo nos casos dos incisos 11, 11, VII, IX ¢ X.
DA LICENCA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAVILIA

Art. 27. Podcra ser concedida licenga ao scrvidor ocupante de cargo d«. prov-mcnto cfetivo por motivo de doenga do conjuge ou companhciro (a), dos pais, dos filhos, do padi ou mad ¢ cntcado ou de
dependente que viva as suas expensas ¢ conste do seu di comprovagio por junta n\cdlca oficial.
§ 1° A licengu somente seri deferida se a assisténcia direta do servidor for indispensével e nio puder ser p da sil com o icio do curgo ou mediante compensagao de hordrio.

§ 2° A licenga poderd ser concedida sem prejuizo da remuncragio do cargo de provimento cfetivo, por até 30 (trinta) dias, mediantc comprovagdo por junta medica oficial, apos este periodo com 70% (sctenta por
cento) de d sobre a ¢d0 do cargo de provimento efetivo até 90 (noventa dias).

§ 3° Apos o prazo maximo constante do § 2°, podera ser dida sem até o limite maximo de 730 ( e trinta) dias.

§ 4° Em qualquer situagdo, a licenga prevista neste artigo apenas serid concedida se ndo houver prejuizo para o servigo publico, mediante anélise da autoridade competente.

§5°S poderd ser dida nova licenga de que trata o “caput™, depois de decorridos o dobro do periodo da primeira licenga concedida, considerando para este céleulo os 24 (vinte e quatro) meses anteriores.

§ 6° Ao ocupante de cargo de provimento em comissao nio se concederé a licenga de que trata este artigo.

Art. 28. Quando a pessoa da familia do servidor estiver em tratamento médico fora do Municipio de Barra do Turvo ou residir em outro Municipio, ser4 admitida a comprovagio por junta médica oficial do outro
Municipio.

Art. 29. O servidor devera requerer a licenga com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias aleis antes do dia previsto para o inicio do periodo da licenga.

DA LICENGA PARA O SERVICO MILITAR

Art. 30. Ao scrvidor convocado para o scrvigo militar scra concedida licenga, na forma ¢ condigdes previstas na legislagdo cspecifica.
Paragrafo tinico. Concluido o servigo militar, o servidor terd até 30 (trinta) dias, sem remuneragdo, para reassumir o exercicio do cargo.

DA LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

Art. 31. O servidor efetivo terd direito a licenga, sem remunerago, durante o perfodo que mediar entre a sua escolha em convengdo partidaria, como candidato a cargo eletivo e a véspera do registro de sua candidatura
perante a Justica Elcitoral.

§ 1" A partir do registro de sua c: ¢ até o dia seguinte ao da eleigdo, o servidor fard jus A licenga, assegurada a remuneragiio do cargo efetivo, somente pelo periodo de 90 (noventa) dias.

§ 2° O periodo de licenga previsto no § 1° serd considerado como de efetivo exercicio para todos os efeitos.

§ 3° A licenga de que trata cste artigo somente scra concedida aos scrvidores ocupantes de cargo de provimento cfetivo, sendo que os ocupantes de cargos de provimento cm comissdo terdio que, obrigatoriamente,
solicitar a sua exoneragdo dos cargos que ocupam.

DA LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARFES

Art. 32. A critério da Administragio, poderd ser concedida ao servidor ocup de cargo de provi efetivo, desde que nio se encontre em periodo de estigio probatorio, licenga para tratar de interesses
particulares pelo periodo de até 2 (dois) anos ivos, sem do.

§ 1" A licenga de que trata este artigo podera ser prorrogada, a pedido do servidor e a critério da Administragdo, por mais um periodo de, no maximo, até 1(um) ano.
§ 2° A licenga de que trata este artigo podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou no interesse do servigo publico.

§ 3° Nio sc concederi nova licenga antes de decorridos 2 (dois) anos do término du licenga anterior ou de sua prorrogagdo.

§ 4" O servidor aguardard em exercicio o despacho decisorio do pedido de licenga.

Art. 33. O periodo em que o servidor estiver usufruindo da licenga de que trata o art. 15 nio serd contado como cfetivo exercicio para nenhum cfcito ¢ todus as contagens de tempo de servigo para a concessiio de
\! sera

qualy ¥

Art, 34, Niio retornando 4o trabalho o servidor no periodo maximo de até 30 (trinta) dias apos o término da licenga, configurar-se-i o abandono de cargo conforme o inciso 1T do art. 180 da Lei 597/2017 que devera
ser apurado nos lermos do art. 197, da mesma lei.

Art. 35, O Depar de Recursos H prestara assisténcia ao servidor que durante o periodo da licenga a que se refere o art. 15 decidir efetuar o recolhimento da contribuigio previdenciiria,
DA LICENCA A GESTANTE E A ADOTANTE

Art. 36. A servidora gestante teré direilo a licenga-maternidade de 180 (cento e oilenta) dias, sem prejuizo de sua remuneragio.

§ 1° Salvo prescrigio médica cm contrério, a licenga poderé scr concedida a partir do 28° (vigésimo oitavo) dia antes do parto ¢ a data dc ocorréncia deste.

§ 2° Ocorrido o parto sem que tenha sido concedida a licenga, esta seré considerada a partir da data do evento mediante apresentagdo da certiddo de nascimento da crianga.

§ 3° Em caso de natimorto, a licenga de que trata o “caput”™ serd normalmente concedida 4 servidora.

§ 4° Fm caso dc aborto ndo criminoso, comprovado mediantc atestado médico, a funcionéria scrvidora terd dircito a uma licenga correspondente a duas semanas, sem prejuizo de sua remuncragdo.

Art. 37. O servidor que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogdo de crianga serd dida licenga-ad nos i termos:

No caso de adogiio ou guarda judicial de crianga até 2 (dois) meses de idade, o periodo de licenga serd de 180 (cento e oitenta) dias;

No caso de adogdo ou guarda judicial de crianga a partir de 2 (dois) meses até | (um) ano de idade, o periodo de licenga seré de 120 (cento e vinte) dias;
No caso de adogdo ou guarda judicial de crianga a partir de 1 (um) ano até 4 (quatro) anos de idade, o periodo de licenga serd de 60 (scssenta) dias;

No caso de adoglio ou guarda judicial de crianga a partir de 4 (quatro) anos até & (oito) anos de idade, o perioda de licenga serd de 30 (trinta) dias.

Art. 38 Caso ambos os adotantes scjam scrvidores do Municipio, somente um poderd ser beneficiado com a licenga-adotante,

Pardgrafo dnico. A licenga-ad 80 serd did & ap! o do termo judicial de guarda a adotante ou guardid.

Art. 39 A Camara Municipal custeard os valores gastos para além daqueles garantidos pelo INSS.

DA LICENCA PATERNIDADE

Art. 40. Pelo nascimento, adogdo ou guarda judicial de filho, o servidor tera direito a licenca remunerada de 20 (vinte) dias consecutivos, a contar do nascimento, da data de adogdo ou da guarda judicial.
Paréigrafo inico. Em caso de nascimento de mais de um filho no mesmo dia, o periodo da licenga de que trata este arfigo néo serd cumulativo.

Art. 41, O periodo du licenga de que trata o art. 22 sera contado como de efetivo exercicio para todos os efeitos.

DA LICENCA PARA O DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

Art. 42. [£ assegurado ao servidor o direito 4 licenga, sem prejuizo da ¢do do cargo de provi efetivo, para o de penho de dato em confederagio, federaga i de classe de ambito estadual

ou federal, sindicato rep ivo da catcgoria profissional ou cntidade fiscalizadora da profissio.

§1°S poderdo ser i iados servidores eleitos para cargos de dire¢iio ou representaglo nas referidas entidades, até o maximo de 2 (dois) por entidade.

§ 2° A licenga de que trata este artigo terd duragdo igual a do mandato.

Art. 43. O servidor ocupante de cargo de provi em issdio ou designado para o exercicio de fungdo de dire¢io, chefia ou deverd desi patibilizar-se do cargo ou da fungdo quando for
a0 PR
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DA LICENCA PARA CAPACITACAO

Art. 44, Apos cada qmnqucmo de cfetivo cxcercicio, o scrvidor cfctivo c cstavel poderd, no interesse da Administragdo ¢ se por cla autorizado, afastar-se do cxercicio do cargo de provimento cfctivo que ocupa,

daa ¢do, por até 90 ( ) dias fraciondveis, para participar de curso de capacitagdo profissional, ministrado por organismo oficial ou privado.
Psragmfo {inico. Us periodos de licenca de que trata o “caput” ndo sdo acumulaveis.

LICENGA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE
Art. 45, Scra concedida a0 servidor licenga remuncrada para tratamento de satde, a pedido do médico assistente, com base em pericia médica oficial, nos termos da legislagdo previdencidria vigente,

Art. 46. Para licenca até 15 (quinze) dias, a inspecdo sera feita por médico da rede oficial, solicitada pela Departamento de Recursos Humanos.

§ 1° Sempre que necessario, a inspego médica sera realizada na residéncia do servidor ou no estabelecimento hospitalar onde se encontrar internado.
§ 2" Caso o servidor esteja fora do Municipio, poderéa ser admitido d do por médico particul

§ 3° A licenga apés 15 (quinze) dias, ndo sera remunerada pelo Poder Publico, mas somente pelo servigo da Previdéncia Social.

Art. 47. Findo o prazo da licenca, o servidor serd submetido & nova inspegdo médica, que concluird pela volta ao servigo ou para o encaminhamento do mesmo a previdéncia social.

Parigrafo unico. A recusa do scrvidor cm submeter-sc a pericia médica quc trata o “caput™ intcrromperd a licenga ¢ importard no imediato retorno do mesmo 4 atividade, sob pena de caracterizagdo de abandono de
cargo, a partir do 30° (trigésimo) dia.

Art. 48. O atcstado ou laudo da junta médica oficial néo sc referirdo ao nome ou naturcza da doenga, salvo quando sc tratar de lcsdes produzidas por acidente em trabalho, doenga profissional ou qualquer das docngas
especificadas na legislagdo previdencidria.

§ 1° A entrega de atestado médico, com a ciéncia da chefia imediata, devera ser realizada no periodo maximo de 24 (vinte e quatro) horas a partir da data de emissdo do mesmo, ao Departamento de Recursos
Humanos.
§ 2" O servidor que apresentar indicios de lesdes orginicas ou funcionais sera sut ido @ inspe¢io médica.

DA LICENCA POR MOTIVO DE. ACIDENTE DO TRARALLHO OU PARA TRATAMENTO DE. DOENCA PROFISSIONAL
Art. 49. Serd licenciado, nos termos du legislagio previdencidria vigente, o servidor acidentado no trabalho ou que tenha adquirido doengu profissional.

Art. 50. Quando expressamente constar na descrigiio das atribuigdes de seu cargo que o servidor deverd participar de atividades fisicas ou esportivas no decurso da jornada de trabalho, o infortinio ocorrido durante
estas atividades sera iderado como acidi do trabalh

Art. 51. Serd considerado como dia do acidente, no caso de doenga profissional ou em servigo, a data do inicio da incapacidade laborativa para o exercicio da atividade habitual ou o dia em que for realizado o
diagnéstico, cabendo para esse efeito o que ocorrer primeiro.

DA LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU COMPANHEIRO(A)

Art. 52, O scrvidor podera requerer licenga ndo remuncrada por periodo de até 2 (dois) anos prorrogivel por igual periodo, a critério da Administragio, quando o ¢njuge ou companhciro(a) servir em outro Municipio
no Estado de Sao Paulo, em outro local no territério nacional ou em oulro pais.
Paragrafo (nico. A licenga de que trata o “caput” podera concedida mediante requerimento instruido através de documentos comprobatorios da transferéncia.

DA LICENCA-PREMIO

Art. 53, Apos cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, ao servidor efetivo ¢ estivel serd concedida licenga especial a titulo de licenga-prémio de 90 (noventa) dias, com todos os direitos ¢ vantagens do seu cargo de
provimento efetivo.

§ 1° A licenga-prémio ndo scra dida, sc o scrvidor, durantc o periodo aquisitivo desta licenga:

faltar, injustificadamente, por 15 (quinze) dias ou mais, consecutivos ou alternados;

sofrido qualquer pena de suspensdo;

gozado dc licenga:

para tratamento de saude, por prazo superior a 90 (noventa) dias, ininterruptos ou nio;

por motivo de doenga de pessoa da familia, por prazo superior a 60 (sessenta) dias;

para tratar dc intcresscs pnmcnlarcs,

por motivo de af do canjuge ou companheiro(a).

sofrido pena de adverténcia por m:ns de3 (lres) v:zcs. no periodo aquisitivo;

Sc for punido por p ivo d:

perderi igualmente o direito a licenga prémio, o scrvldnr que tiver recebido beneficios previdenciarios de acid do trabalho ou de auxilio doenga por mais de 180 (cento e oitenta) dias, mesmo descontinuos, no
periodo aquisitivo.

§ 2° A contagem para novo periodo aquisitivo da licenga-prémio, nos casos previstos nos incisos [1 ¢ 111, comegard a partir da data cm que o servidor reassumir o exereicio do cargo ou no dia scguinte a falta
injustificada.

§ 3° No caso de que trata o inciso 1X, a concessao da licenga-prémio ficara suspensa até o julgamento final.

Art. 54. A licenga-prémio sera usufruida dentro do proximo periodo aquisitivo até o limite de 120 (cento e vinte) dias, escalonada de acordo com a solicitagéo do servidor e dido o i da Admini a
devendo o servidor aguardar em fcio a sua A
Parigrafo tmico. A licenga-prémio presereverd quando o servidor nio iniciar o seu gozo dentro de 30 (trinta) dias, contados da publicagdo do ato que u houver concedido.

Art. 55. A licenga-prémio sera concedida por portaria da Mesa Diretora da Cimara Municipal de Barra do Turvo, mediante requerimento do servidor interessado.

§ 1° A concessio da licengu-prémio serd processada e formalizada apos a verificagio de todos 0s requisitos constantes do art. 35 ¢ apos 4 manifestagio favordvel, quanto i oportunidade ¢ o periodo, do chefe imediato
e do Presidente da Camara.

§ 2° A concessio da licenga-prémio serd decidida no prazo maximo de 20 (vinte) dias, dos a partir do

..

do requerimento.

Art. 56. A licenga-prémio, no todo ou em parte, poderé, a pedido do serv idor beneﬂcmdo. ser converlida em pecinia.

§ 1° Para cfcito do cdlculo da conversdo da licenga-prémio cm p serd idcrada a agdo do més da i1

§ 2° Nilo serilo consideradas pura o célculo previsto no § 1° as vunmgrns percebidas pelo servidor em cardter eventual.

§ 3° Fica estabelecido que o servidor poder4 receber em pecinia, 15, 30, 45 ou 60 dias, por sua solicitagio em requerimento ao Presidente da Camara ap6s [azer jus ao benelicio.

Art. 57. A critério da Administragdo, a licenga-prémio podera ter o seu gozo parcelado. sendo que cada periodo nido poderd ser inferior a 15 (quinze) dias.
Art. 58. Ao scrvidor investido cm cargo de provimento cm comissio, salvo se scrvidor ocupante de cargo de provimento cfctivo, ndo serd concedida licenga-prémio.

SECAO IV
DO TEMPO DE SERVICO

Art. 59. A apuragio do tempo de servigo serd feita em dias, que serdo convertidos em anos, considerado o ano como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.
Art. 60. Além das auséncias a0 servico previstas no art. 49, sio considcrados como de efctivo exercicio os afastamentos em virtude de:

férias;
exercicio de cargo de provxmenlu em comxss.m ou equivalente em érgdo ou entidade federal, dual ou icipal, exceto para efeito de contagem para o estigio probatério;
participagdo cm prog de ituido ¢ autorizado pelo respectivo 6rgdo ou repartigdo municipal;

desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal, exceto para as progressdes funcionais e para efeito de contagem para o estégio probatorio;
juri e outros servigos obrigatérios por lei;

licenga:

para \mlamcn\o da propria saide, até o limite de 24 (vinte e quatro) meses, cumulativo ao longo do tempo de servigo piblico prestado a0 Municipio, em cargo de provimento efetivo;
para o d penho de dato cl

por momo de acidente em servigo ou doenga profissional;

para cap gdo, conlt di | especifico;
POr convocagdo para o servico mllnar

a gestante ¢ a adotante;

paternidade e adogdo;

por motivo de docnga cm pessoa da familia, até o limite de 90 (noventa) dias;
participagiio em competigio desportiva ou evento cultural ou educacional de cariter oficial.

Art. 61. £ vedada a contagem cumulativa de tempo de servigo prestado concomitantemente cm mais de um cargo ou fungdo de 6rgdos ou cntidades dos Poderes da Unido, Estados, Distrito Federal ¢ Municipios.

SECAOV
DO BANCO DE HORAS

Art. 62. O servidor que prestar servigos a titulo de horas extraordinarias, assim definidas as horas efetivamente prestadas anteriores ou posteriores a jornada normal de trabalho e as horas efetivamente trabalhadas nos
feriados, sabados ¢ domingos, podcrd, a critério da Admini ao, scr da cm sistema d inado banco dc horas,

§ 1°. Para efeito de operacipnalizagio do disposto no “caput”, o periodo como horas dindrias podera ser lado até o limite de 40 % (quarenta por centa) das horas efetivamente prestadas em um
sistema de banco de dados para posterior compensagéo.

§ 2°. A compensagdo deverd scr cfctivada até o més scguinte ao da realizacdo das horas extraordindrias.
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§ 3°. Caso a compensagio ndo seja efetivada ou exista residuo de horas, este devera ser compensado, obrigatoriamente até o dia 31 de janeiro do ano seguinte.

§ 4°. Na ocorréncia de afastamento para Missdo Oficial no Pais ou no Exterior sem que tenha ocorrido a compensagiio total das horas, o servidor fard jus ao pagamento das horas nio compensadas, calculadas sobre o
valor do vencimento do més da ocorréncia ¢ com os percentuais previstos no art, 11,

SECAO V1

DAS FERIAS

Art. 63. O servidor fard jus a 30 (trinta) dias de férias por ano de servigo, que podem ser acumulados, até o méximo de 2 (dois) periodos. no caso de necessidade imperiosa da Administragéo.

§ 1°0 periodo de férias de que trata este artigo serd concedido de acordo com escula organizada pela unidade que o servidor esteja lotado ¢ inhado ao Depar de Recursos H

§ 2° A escala de férias poderd ser alterada pela autoridade competente, sempre que houver necessidade de servigo e atendido o interesse pabli diante prévia icagiio ao Dey > de Recursos Humanos.

Art, 64, Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses completos de efetivo exercicio.

§ 1° Apos este primeiro periodo aqumuvo. o servidor tera direito a novo periodo de [érias a cada 12 (doze) meses completos de efetivo exercicio.

§ 2° As férias serdo didas na a

30 (trinta) dias corridos. quando ndo houvcr faltudo sem justificativa ao servi¢o mais de 5 (cinco) vezes durante o periodo aquisitivo;

24 (vinle e quatro) dias corridos, quando houver faltado sem justificativa ao servigo mais de 6 (seis) vezes e até 14 (qualorze) veces durante o periodo aquisitivo;

18 (dczoito) dias corridos, quando houver faltado sem justificativa ao servigo mais de 15 (quinze) vezes ¢ até 23 (vinte c trés) vezes durante o periodo aquisitivo;

12 (doze) dias corridos, quando houver faltado injustificadamente ao servigo mais de 24 (vinte ¢ quatro) vezes ¢ até 32 (trinta ¢ duas) vezes durante o periodo aquisitivo.

§ 3° O servidor que houver [altado injustificadamenle mais de 33 (trinfa e trés) vezes durante o periodo aquisitivo perderé o direito as (érias anuais correspondente dquele periodo.

§ 4° Para cfcito da contagem das faltas ao scrvigo, nos tcrmos dos §§ 1° ¢ 2°, scrdo considcradas apenas as faltas cspecificadas art. 89.

§ 5° O servidor poderé solicitar a conversdo de |/3 (um tergo) do periodo de férias a que tiver direito em abono pecunidario. no valor da remuneragio que lhe seria devida nos dias correspondentes.
§ 6° O abono pecunidrio a que se refere o pardgrato anterior devera ser solicitado até 30 (trinta) dias antes do inicio do periodo de gozo das férias, podendo ser concedido ou ndo pela Administragdo.

Art. 65. Perderi o direito a férias o servidor que, no periodo aquisitivo, houver gozado licenga a que se refere os incisos IT, TIT e TV do art. 108.

§ 1° Perderd igualmente o direito a férias o servidor que tiver recebido beneficios previdencidrios de acid do trabalho ou de auxilio doenga por mais de 180 (cento e oitenta) dias, mesmo descontinuos, no periodo
aquisitivo.

§ 2" Em qualquer caso, a contagem de novo periodo aquisitivo de férias serd iniciada assim que o servidor retornar ao servigo.

Art. 66. O scrvidor que opera dircta ¢ permanentemente com Raios X ou substincias radioativas gozard, obrigatoriamente, 20 (vinte) dias consccutivos de ferias, por semestre de atividade profissional, proibida cm
Ting lasa

1
) i ¥ a

Art. 67 . O pagamento do adicional de férias que trata o art. 14 scri cfetuado antecipadamente.

§ 1" Além do pagamento da remuneragdo total do servidor devera ser acrescida da média aritmética das horas extraordindrias efetivamente pagas durante o periodo aquisitivo das férias.

§ 2° O servidor do do cargo de provi efetivo ou de provimento em comissdo, perceberé indenizagdo relativa ao periodo das férias a que tiver direito ¢ ao incompleto, na proporgao de 1/12 (um doze avos)
por més de cfetivo exercicio ou fragio superior a 14 (quatorzce) dias.

§ 3° A indenizagdo serd calculada com base na remuneragéo do més em que for efetivado o ato de exoneragdo.

Art. 68, As frias somente poderio ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comogio interna, convocagdo para jiri, servigo militar ou cleitoral ou por necessidade imperiosa do servigo declarada pelo
autoridade méxima de cada érgdo ou entidade.
Paragrafo tnico. O do periodo i pido sera gozado de uma s6 vez.

SECAO V1l
DAS ATRIBUICOES E FUNCOES

Art. 69. As atribuigdes e [ungdes de cada servidor publico serfio aquelas constantes do Anexo V e VI desta Lei, podendo ser alteradas por Ato da Mesa da Cimara, dentro de suas [ungdes ou afribuigdes, para
do bom andamento dos trabalhos.

CAPITULO 11
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 70. Os cargos classificam-se em cargos de provimento permanente ¢ cargos de provimento em comissdo.

Art. 71. Para provimento dos cargos per serdo rigor observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V desta Lei, sob pena de nulidade do ato
correspondente.

Art. 72. O provimento dos'cargos integrantes do Anexo I desta Lei serd autorizado pela Mesa da Cimara Municipal de Barra do Turvo, desde que haja vaga e dotagdio orcamentéria para atender as despesas.

PARAGRAFO UNICO. O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificard apés o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona d realizaglo de concurso piblico de provas ou de provas ¢ titulos,
de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 73. Na realizagio do publico poderdo scr aplicadas provas escritus, oruis, tedricas, priticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido,

Art. 74. O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, prorrogével uma vez, por igual periodo.

Art. 75. O prazo de validade do as condigdes de sua realizagio e os requisitos para inscrigio dos candidatos serio fixados em edital que seré divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.
Art. 76. Niio se realizard novo concurso piblico enquanto houver candid D do em anterior, com prazo de validade ainda néo expirado, pard 05 mesmos cargos.

PARAGRAFO UNICO. A aprovagio em concurso publico nlo gera du’em) a nomeacdo, a qual se dard, a exclusivo critério da Mesa da Camara Municipal de Barra do Turvo, dentro do prazo de validade do concurso

¢ na forma da lei, dentro das possibilidades ¢ idades da ¢

Art. 77. Compctc a0 Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da Camara Municipal dc Barra do Turvo.

PARAGRAFO UNICO. O ato de provimento devera, i conler as segui indicagdes, sob pena de nulidade:
1. fundamento legal;

1. denominagdo do cargo;

111. forma de provimento;

1V. nivel de vencimento do cargo;

V. nome completo do servidor;

VL. indicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo ou
V1. declaragdo de bens.

a08 itos constitucionais, quando for o caso;

PICE

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 78. A avaliagiio de desempenho serd apurada, anualmente, em Formulério de Avaliagio de Desempenho analisado pela Comissao de Descnvolvnmemu Func\onal

§ 1°. O Formulirio de Avaliagio de Desempenho deverd ser preenchido pelo servidor ¢ sua chefia imediata ¢ enviado & Comissio de D lvimento b | para apuragdo, objcti a aplicagdo do instituto da
progressao funcional, definidos nesta Lei.

§ 2°. Caberd A chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagdo ao servidor ¢ & Chefia mediata.

§ 3°. Havendo, entre a chefia ¢ o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de 10% da avaliagdo, u Comissido de Desenvolvimento Funcional deveri solicitar, 4 chefia, nova avaliagio.
§ 4". Havendo alteragdo da pnmeua para a segunda avaliagdo, esta deveré ser panhada de Ges que justifi a
§ 5° Ratificada, pela chefia, a primeira avaliaéo, cabera a Comissdo p i a favor de uma delas.

§ 6°. Niio havendo u divergéncia disposta no § 3° deste artigo prevalecerd o apresentado pela chefia imediata.

Art. 79. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgiio responsavel pela do dos fi os dados e informagdes necessdrios a avaliagdo do desempenho.
Art. 80. Os critérios, os [atores e 0 método de avaliagéo de d penho serdio estabelecidos em I especilico.
CAPITULO VI

DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 81. A Comisséo de Desenvolvnmemo Funcional sera constituida por 3 (trés) membros designados pelo Presidente da Camara Municipal de Barra do Turvo, com a atribuigdo de proceder a avaliagio periddica de
penho, conforme o disp nesta Lei e em regulamentagio especifica.
§ 1°. O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcmnnl scra o Dirctor Geral da Camara Municipal.

§ 2°. Da Comissiio deverd fazer parte, também, o P Legislativo Municipal ¢ um representante do setor de Recursos Humanos ou Contabilidade da Camara Municipal de Barra do Turvo escolhido entre seus
pares.
Art. 82. A al ia dos bros ¢ itui da Comissfio de Des Ivimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-4 a cada 3 (trés) anos de participagdo, quando possivel, observados, para a

substituigdo de seus participantes, os critérios fixados neste Capitulo.
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PARAGRAFO UNICO. Na hipétese de impedimentos, proceder-se-a a substituigdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 83, A Comissiio reunir-se-d:

1. no més de fevereiro de cada ano, para coordenar a avaliagio de desempenho dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulirio de Avaliagio de Desempenho, objetivando a aplicagio do instituto da
progressdo funcional;
n Jinari

quando for

Art. 84, A Comissdo de Desenvolvi Funcional tera sua izagio e forma de funci gul do por ato do Presidente da Cdmara Municipal de Barra do Turvo.
CAPITULO VII

Art. 85. O servidor piblico ocupante de cargo de provimento efetivo recebera progressao na carreira nos termos a seguir.

SECAO1
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 86 A progressdo horizontal serd realizada dentro da mesma categoria funcional Ji a gem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 87. Cada categoria funcional terd quinze classcs, designada pelas Ictras A,B,C,D,E.F.G,11.1,J,K,L,M,N,0, scudo a Gltima a final dc carrcira.
Art. 88. Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe “A” e a ela retorna quando vago.

Art. 89. A progressiio horizontal obedecerd ao critério de tempo de exercicio em cada classe e a0 de merecimento.

Art. 90. Mcrecimento ¢ a d ¢do positiva do scrvidor no excreicio do scu cargo ¢ sc cvidencia pelo desempenho de forma cficiente, dedicada ¢ Teal das atribuigdes que The sdo tidas, bem como pela sua
AN lidade e discipli
T T
§ 1° Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe.
§ 2° Fica prejudicado o merecimento, acarrctando & interrupgdo para a contagem do tempo de io, pura fins de progressio horizontal, sempre que o servidor:

T - somar duas penalidades de adverténcia;

11 - sofrer pena de suspensdo disciplinar, mesmo que convertida em multa;

111 = completar trés fultas injustificadas ao scrvigo;

IV - somar vinte atrasos de comparecimento, e/ou saidas antes do horario marcado para o fim da jornada, sendo computado como um atraso cada periodo de 05 (cinco) minutos continuos ou fracionados, em um
mesmo més.

§3° Sempre que ocorrer qualquer das hipd previstas no pardgrafo anterior, iniciar-se-i nova gem para fins do tempo exigido para progressio horizontal.

Art. 91. Suspendem a contagem do tempo para fins de progressdo horizontal:

1 - as licencas e afastamento sem direito a remuneragéo;

11— as licengas para tratamento de satde no que excedem de noventa dias, exceto as decorrentes de acidente em servio, cirurgias ¢/ou doengas graves devidamente comprovadas;

111 - as licengas para tralamento de sa(de em pessoa da familia que ultrapassem 30 (trinta) dias.

Art. 92, A progressiio horizontal terd vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor completar o tempo de exercicio exigido.

Art. 93. O tempo de fcio na classc imedi tc antcrior para fins de progressdo horizontal serd de 02 (dois anos).
SUBSECAO I )
DO CALCULO PARA PROGRESSAO HORIZONTAL
Art. 94. Fica estabelecido o seguinte p laser ido para cada mud: de classe, calculado sobre o i basico, Classe A, respectivo da categoria profissional:
A R ” D F F |G H 1 ) K L M N 4]
2% 40 6%, X% 12% 14% 1% 18% 20% 240 26% K% 2005 5%
Pardgrafo tnico. Os p is com cada mud de Classe ndo sdo cumulativos.
SECAO 1
DA PROGRESSAO VERTICAL
Art. 95. A progressio vertical dos servidores do quadro cfetivo da Camara de Barra do Turvo - SP, dar-se-d mediante qualificagio pessoal, em razdo de conhecimentos adicionais adquiridos em agdes de treinamento,
titulos. diplomas ou certificados de cursos de nivel médio, de grad de pos-graduacio/especializagio, em sentido amplo ou estrito. mestrado e doutorado em dreas de interesse do Poder Legislativo, estabelecidas
pelo Ancxo VI desta Lei.

Art. 96. A progressao vertical efetivar-se-a por:
1 — conclusdo do curso regular;
11— participagdo e, atividades de aperfeigoamento.

SUBSECAO Il
PROGRESSAO VERTICAL POR CONCLUSAO DE CURSO REGULAR

Art. 97. A progressio vertical por conclusdo de curso dar-sc-i cm razio de conclusio de curso regular acima da cscolaridade cxigida para o ingresso do servidor no quadro funcional da Cémara, ocorrida antes ou
depois de sua posse.

Art. 98. Scriio admitidos, para fins de do da progressido vertical por lusiio de curso, os scguintes cursos regularcs em que o servidor tenha sido aprovado:

1- Nivel médio;

11— Curso superior de graduagio;

111 — Curso de pés graduagdo/especializagdo, com carga horaria minima de 360 (trezentas ¢ scssenta) horas/aula;

TV — mestrado;

V — Doutorado.

§ 1° Para cfcito do disposto neste artigo, serdo considerados somente os cursos ¢ as insti de ensino r hecidas pelo Ministério da Educagdo, na forma da Legislagdo.

§ 2° Somente serdo considerados para os (ins de concessdo de que Lrata este artigo cursos que sejam avaliados pela Mesa Diretora da Cimara como de interesse para o Legislativo Municipal, observados os critérios
constantes do Anexo VII desta Lei, dispensada essa avaliagdo quanto a curso de ensino médio.

3

PROGRESSAO VERTICAL POR ATIVIDADE DE APERFEICOAMENTO

Art. 99. A progressio vertical por atividade de aperfeigoamento serd concedida em fungdo de cursos ou atividades desenvolvidos pelo servidor, contados a partir da sua posse ¢ desde que a soma das cargas hordrias
dos cursos ou das atividades tofalize, no minimo, 360 ( e ) b /aula;

§ 1° O curso ou a atividade de que trata cste artigo scrdo analisados pela Mcsa Dirctora da Cémara, para fins dc determinagiio de sua aplicabilidade as atividades desenvolvidas no sctor cm que trabalha o scrvidor ¢
para atendimento do previsto § 2° do art. 98 desta Lei.

§ 2° O comprovante de conclusio ou de participagio no curso ou na atividade deverd ser protocolizado no Setor de Pessoal da Camara Municipal.

DO CALCULO PARA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 100. A progressdo vertical scré calculada sobre o i bésico do respectivo cargo do scrvidor, na classc cm que sc encontra, da seguinte forma:

T 10%, em que tratando de nivel médio, quando este ndo for requisito de habilitagio para o exercicio do cargo em que estiver nomeado o servidor;

11— 25%, em se tratando de graduagdo de nivel superior, quando este nio for requisito de habilitagdo para o icio do cargo em que estiver nomeado o servidor;
111 = 10%, cm sc tratando de certificado de Fspecializagdo ou de atividades de aperfei quc totali no minimo, 360 (trezentos ¢ sessenta) horas/aula.
TV - 15%, em se tratando de titulo de Mestre;

V — 25%, em se tratando de titulo de Doutor;

Paragrafo Gnico. Para fins do disposto neste artigo, cada habilitagio scri considerada uma unica vez, da seguinte forma:

T- os servidores ocupantes de cargos de nivel fundamental fardo jus aos incentivos previstos nos incisos Ta IlI, cumulaveis;

11— os servidores ocupantes de cargos de nfvel médio fardo jus aos incentivos previstos nos incisos Il a 1V, cumuléveis:

111 - os servidores ocupantes de cargos de nivel superior fardo jus aos incentivos previstos nos incisos [1la V, cumulaveis,

Art. 101. A progressdo vertical serd devida a partir do més subseq ao de apr a0 do titulo, dipl ou certificado e tera limite de 50% para concessdo de gratificagdo.

CAPITULO VITI

DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 102, Venci ¢ a retribuigdo y iaria pelo exercicio de cargo piblico, com valor (ixado em lei, ndo inferior a um saldrio minimo, com reajustes periédicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo
vedada a sua vinculagdo ou equiparagdo para qualquer fim, confc o disp no art. 37 da Constituigdo Federal.
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Art. 103. Remuneragdo ¢ o vencimento do cargo, acrescido das pecuniarias p e drias estabelecidas em lei.

Art. 104. O vencimento dos servidores plblicos da Camara Municipal de Barra do Turvo somente poderi ser fixado ou alterado por Ici, obscrvada a iniciativa do Poder Legislativo, asscgurada a revisdo geral anual,
sempre na mesma data e sem distingdo de indices.

§ 1°. Fica estabelecido 0 més de janeiro como data base de revisio salarial.

§ 2°. O vencimento dos cargos piblicos ¢ irredutivel, ressalvado o disposto no inciso XV do art. 37, da Constituigao Federal.

§ 3°. A fixagdo dos padroes de venci e demais comy do sistema de remunerag@o dos servidores da Camara Municipal de Barra do Turvo observaré:
1. a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu Quadro;

11. 0s requisitos de escolaridade ¢ experiéneia para a investidura nos cargos;

111, as peculiaridades dos cargos.

Art, 105, Os cargos ¢ suas classes de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Barra do Turvo estdo hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo 11T desta Lei.
§ 1°. A cada nivel corresponde uma Ialxa de vencimentos, conforme a Tabela de Vencimento constante do Anexo III desta Lei.
§2°.0 do i peitard a politica de agdo definida nesta Lei, bem como seu 1 to e tivos di i per is entre os niveis e padrdes.

Art. 106. Os proventos dos servidores inativos e o benelicio dos pensionisias observardo o disp na Constituigdo Federal e legislagdo especilica.

Art, 107, O Poder Legislativo publicari anualmente os valores da remuneragiio dos cargos pablicos da Cémara Municipal de Barra do Turvo, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constituigio Federal.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 108. Novos cargos poderdo scr incorporados & Partc Per do Quadro dc Pessoal da Cimara Municipal dc Barra do Turvo, obscrvadas as disposi¢des deste Capitulo.

PARAGRAFO UNICO. Novas dreas de ¢d pecializagio e fc ¢do poderdo ser i poradas aos cargos previstos no Anexo I desta Lei desde que sejam aprovadas por lei especifica ¢ atendidas as disposigoes
abaixo:

1. se ha dotaciio orgamentaria paraa criagio do novo cargo;

11. se suas atribuigdes nio estdo implicitas ou itas nas descrigdes dos cargos ja existentes.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 109. A Camara Municipal de Barra do Turvo deverd instituir, como atividade permanente, a capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivos:
1. criar e desenvolver habitos, valores e compor adequados ao digno icio da fungdo pablica;

11, capacitar o servidor para o d penho de suas atrib cspcuf cas, orientando-0 no sentido de obter os resultados d dos pela Ad
TI1. estimular o desenvolvimento funcional, criando i¢ ao aperfei dos servidores;

1V. integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no fci de suas atribuigdes, as finalidades da Admini como um todo.

Art. 110. Serdo trés os lipos de capacilagdo:

1. de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através de informagdes sobre a orgamzacao e o funcionamento da Cmara Mumcnpal de Barra do Turvo:
T de formagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes ds atribuigdes que d
complexas:

111 dc adaptagdo, com a finalidade dc preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes, quando a teenologia absorver ou tornar obsolctas aquclas que vinha cxercendo até o momento.

p do-0 per lo ¢ prep jo-0 pura a

¢io de tarefas mnais

Art. 111. A capacitagdo lerd sempre cardler objelivo e pralico e serd ministrado, direta ou indi pela Camara Municipal de Barra do Turvo:
1. com a utiliza¢do dc monitorcs locais;
11, mediante o encaminhamento de servidores para cursos ¢ estagi lizados por instituigdes especializad: diadas ou niio no Municipio;

111 através da contratagio de especialistas ou instituigdes especializadas.

PARAGRAFO UNICO. Os programas de capacitagdo serfio elaborados, anualmente. a tempo de se prever, na p! dria, 0s recursos indi dveis a sua impl 330,

P P P

SECAO XI
DOS ATUAIS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Art. 112, Os scrvidores da Cidmara Municipal de Barra do Turvo, dos pela C lidagdo das Leis Jdo Trabalho que ingressaram no scrvigo mediante prévia aprovagdo cm concurso piiblico, poderdo ser
investidos em cargos de Provimento efetivo, nas seguintes condigdes:

1 - existam vagos ou sejam criados cargos efetivos de mesma e atribuigdes dos empregos ou tungdes que ocupem a época;

11 - accitem expressamente sua investidura,

§ 1 O prazo para req 20pgdn é o ido pela 597/2017, que instituiu 0 Regime Juridico dos Servidores de Barra do Turvo.

§ 2"- Requerida & opgdo e p todas as condi¢des indicadas neste artigo, ficara a autoridade nomeante competente obrigada a deferi-la.

§ 3° Os scrvidores que ndo excreerem a faculdade conferida por cste artigo, no prazo previsto pelo seu pardgrafo 19, per {0 sujcitos 4o regime da Consolidagio das Leis do Trabalho.

hel

Art. 113. O tempo de servigo publico prestado sob o regime juridico anterior seré computado, integralmente, para os fins de aposentadoria, sexta-parte, licenga-prémio, progressdes. disponibilidade e para as demais
finalidades, desde que expressamente previstas em Lei.

CAPITULO X1

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 114. O servidor ocupante de cargo de provimento per quando do para exercer cargo em comissdo, que constitui o Anexo 11 da presente lei, poderd optar pelo vencimento de seu cargo, quando o
MESMO $eja SUperior 4o venci do cargo em issdio para o qual tenho sido nomeado.

Art. 115. As desp da aplicagdo da p Ici correriio por conta de dotagdo orgamentéria propria, prevista no org vigente, supl da sc Sario.

Art. 116. As jornadas de trabalho na Cdmara Municipal serdo fixadas através de ato do Presidente.

Art. 117. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdio.

Art. 118, Fica revogado o pardgrafo @inico, do artigo 1° da Lei Municipal n® 529/2015 ¢ outras que por ventura modificaram ou altcraram a referida lei.
Municipio de Barra do Turvo, 11 de setembro de 2019.

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal

ANEXO I

REGIME ESTATUTARIO - 597/2017 R
EMPREGOS PERMANENTES DA CAMARA MUNICIPAL

QUANT ICARGO (CARGA HORARIA |REFERENCIA
03 Agente de Vigilincia Pairimonial 40 h '
02 [Agente de Minutencio de Servigos Gerais ¢ Cops 40 h h
01 [Auxitiar Administrativo 40 h g
01 Motorista 40 h 4
0 [Assistente Adminisirativa 40 b s
01 [Analista Administrative de Manulengio de Anguivo € do Historco Municipal 40 h 6
0 JCuntador 20h u
01 Procurador Legistaivo Municipal 20h 3

Municipio de Barra do Turvo, 11 de setembro de 2019.

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal

ANEXO 1l

REGIME ESTATUTARIO - 597/2017
EVMPREGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL
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QUANT |CARGO (CARGA HORARIA REFERENCIA
o1 Asscssor de Lxpodicnts 40 0 |
o1 Asscasor Admigistrativo 40 b 2
01 | Asseysor de Gabinete 40 b 3
o1 Dicctor Geral t40n 0

Municipio dc Barra do Turvo, 11 de sctembro de 2019.

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal

ANEXO 111
REGIME ESTATUTARIO —597/2017

TABELA DE REFERENCIAS
CARGOS PERMANENTES (ANEXO 1)

REFERENCIA VALOR
o1 1.221,24
02 1.256,42
03 144488
4 1.564,24
05 1512,4
06 2x9,77
07 3.266.70
08 3.769,27

Municipio de Barra do Turvo, 11 de setembro de 2019.

JEFFERSON LUIZ MARTINS

Prefcito Municipal

ANEXO IV

REGIME ESTATUTARIO - 597/2017

TABELA DE REFERENCIAS

CARGOS EM COMISSAO (ANEXO 1)

REFERENCIA VALOR ATLAL
01 122124
02 1.507,71
03 1884.64
04 6.282,12

Municipio de Barra do Turvo, 11 de setembro de 2019.

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal

ANEXOV

DESCRICAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

1. Classe: PROCURADOR LEGISLATIVO MUNICIPAL

2. Descrigiio sintética: compreende 0s cargos que se desti a prestar assi ia em tos de juridica, bem como rep judicial e extrajudicial a Cémara Municipal.

3. Atribuicdes tipicas:
Atuar em qualquer foro ou instincia cm nome da Camara Municipal, nos fcitos cm que scja autora, r¢, assistente ow oponente, no sentido de resguardar scus interesses;

Prestar assessoramento juridico ao Poder Legislativo, emitindo p sobre os de sua comy licitagdes e outros, através de pesq da legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes
regulamentares;

Fstudar c redigir atos normativos, vetos, bem como documentos contratuais de toda espécic, em conformldadc com as normas lcgais;

Interpretar normas legais e administrativas div ems para responder as ¢ Itas das uni

Lstudar questdes de mteresse da Cmara Municipal que apr P juridicos especifi cos,

1

Assistir a Camara Municipal na realizagiio de convénios ¢ com outras entid: plblicas ou privadas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, observagdes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades, em sua érea de atuagio;
Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua drea de atuagdo;

Participar das atividades de treinamento ¢ aperfeigoamento de pessoal téenico ¢ auxiliar, realizando treinamento em servigo ou ministrando aulas ¢ palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua drea de atuagio;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da CAmara Municipal e outras entidades publicas e particul lizando estudos, emitindo pareceres ou fz
identificados, opinundo, ofcrecendo sugestdes, revisando ¢ discutindo trabalhos téenico-cientificos, para fing de formulagdo de dirctrizes, planos ¢ programas de trabalho afetos a0 Municipio;
Propor ao Presidente da Mesa Diretora, a desisténcia de acoee oua mlerponlqéo de recursos nos feitos em que o Legislativo for parte, bem como, ransigir em juizo;

d igdes sobre situagdes e/ou probl,

Promover, coordenar e supervisionar a organizagdo. a aq 30 e lizada da coletinea de leis icipais, bem como das legislages e jurisprudéncia federal e dual de i do Municipi
C b qcnr ¢ operacionalizar os servigos de wmgudona administrativa, msuum&,ﬁo apuragdo, instrugdo, ¢ proposigiio de penalidades em processos administrativos disciplinarcs:

Requisi Los ¢ f bem como soli informagdes ¢ escl inclusive determinando prazo, aos orgios da Administragio direta e indireta;

Manter relaci el ) de infi Jes com os demais 6rgdos integrantes do Sistema de Protegdo ao C idor e p a divulgagdo das normas | perti

Auxiliar, quando solicitado ¢ cntcndcr pertinente, 0s prouumdorcs do podcr Executivo em d d Itivas e i do municipio,

Realizar outras atribuig iveis com sua esf lizagdo p

4. Requisito para provimento:
Instrugiio: curso de nivel superior em Direito, acrescido de habilitagdo legal para o exercicio da profissdo ¢ minimo de dois anos de experiéncia no exercicio do cargo.

5. Recrutamento:
Externo: no

do de traball di curso pitblic

1. Classe:

2. Descrigiio sintética: compreende os cargos que se desti a tarefas ivas que envolvam certo grau de plexidade e r
mocda correntc, cheques, empenhos, notas fiscais ¢ outros recibos, para asscgurar a regularidade das transagdes financeiras da Camara.

3. Atribuigdes tipicas:

Prestar informagdes de caréter geral, | 1 ou por teleft do e transmitindo recados;

Dar parcceres ¢ realizar pesquisas sobrc um ou mais aspoctos dos dwcrw\ sdorcx du 4dmuns(m¢ao

Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, le e impl ) de servigos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros, obsemmdo prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o and do pend e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse du Camara;

Auniliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagdio de rotinas administrativas, ex do | y de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

Redigir, rever a redagdo ou aprovar mi ded legais, relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de de maior plexidade:
Elab sob ori 30, quadros ¢ tabelas, cstatisticas, fluxog OrgUnog: ¢ gri cm geral;

Colaborar com o (écn‘uo da 4rea na elaboragdo de manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;
Coord: ac lassificagdo, 0 ,' ea conscrvacéo de processos. hvros ¢ outros docummv.os em arqmvos espec(ﬁcos. de acordo com normas e orientagdes estabelecidas:

4

alguma ia. inclusive quanto a manejar fundos em

Conlmhr o Irimite de processos nas C omluées, na Mesa Diretora, no Gabinete do Presldeme,
Executar os semcos referentes ao cerimonial;

Elab ou na elab. do de relatorios parciais e anuais, dendo as exigé s ou normas da administragio;
Realicar, sob orientagdo especifica, colela de rucgo: e abertura de y de licitagiio para aquisigdo de material;
Orientar e supervisionar as atividades de le de que, a fim de gurar a perfeua ordem de armazenamento, conservagdo e niveis de suprimento;

Executar atividades relativas ao plancjamento das contratagdes de bens e servigos da Cimara:
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Propor i de controle a serem incarporados nos editais para garantia de uma boa execugio dos contratos:

Executar atividades relativas a gestdo do cad: de for dores da Cémara, p do atividades de registro, exclusio e al do cad. 1, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando as

alternativas de fornccedores habilitados;

g:ecum a gestiio do cadastro de insumos e pregos da Cimara, compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteragio cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades
consumo;

Prover a udmml;trayﬁu da Camara com os pregos de referéncia para pnx,cdlmcnws de .aqulsu,ﬂo de mutcrma ¢ de servigos, ¢ fo le isticos sobre o d penho dos pregos praticados;

Realizar, sob or a especiﬁca d dos bens méveis e iméveis da Camara Municipal

Auxiliar na andlise 6mi ira e patrimonial da Camara;

Efctuar pag: itindo cheques ou cnmgando a quantia em moeda corrente, para saldar as obrigagdes da Camara;

C a]cular o valor total das ¢oes efi do-o com as cifras anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe:

Auxiliar nas atividades relativas aos Recursos Humanos nas atividades de formulagio de politicas, 1 supervisio, controle ¢ execugdo das atividades referentes a e selegiio,

pagamento e treinamento de pessoal, bem como a administragdo do Plano de Cargos, Carreiras e R ¢do da Camara Municipal e exercerd suas competéncias awravés das Supervisdes de Registro e Controle

Funcional, de Folha de Pag ede Recr e Desenvolvimento Funcional, as quais incumbe:

a) manter o registro dos cargos efetivos ¢ em comissdo e das fungdes gratificadas, bem como dos atos mferentca a mnwu. allcmciu 3 v:xlm«,.w dc cargos ¢ fund)ca

b) organizar, registrar nas pastas funcionais e manter lizado o arquivo de copias dos alos de ¢do, di T 0, posse, d ¢ao e disy eay doria de pessoal da Camara;

¢) claborar atos dc pessoal, submeté-los 4 autoridade supcrior para assi c inhé-los para publicacd armvcs da unidadc compctente da Camara;

d) controlar a lotagdio dos servidores nos drgdo da Camara, inclusive os cedidos de outros Poderes ou orgdos piblicos;

¢) providenciar a expcdu;io de identidade funcional dos servidores da Cimara;

f) instruir p 4 do de dircitos, contagem ¢ averbagdo de tempo de servigo ¢ de licengas, sob o ponto de vista legal, f¢ do as infc des funcionais cxigidas para a decisdo supcrior;
£) recebcr ¢ processar os requerimentos de concessiio de salario-familia e outros beneficios financeiros requeridos pelos servidores;

h) proceder o controle das férias, promovendo o levantamento das datas de gozo de férias dos servidores, junto aos érgios da Cimara;

i) cxccutar as atividades conecmentes a claboragdo da folha de pagamento ¢ controle das consignacdes;

J) orientar e executar as atividades pertinentes a PIS/PASEP e outros recolhimentos relativos ds obrigagies sociais, promovendo os respectivos recolhimentos;

k) proceder os calculos dos i das dos proventos de aposentadorias dos servidores da Camara;

nH as tarcfas arias a claboragdo da tolha de pag: mensal, obscrvando os prazos legais ¢ regulamentarcs;

m) acompanhar e 1 itens que pdem a folha de pagamento, com vistas a eliminar distorcdies na sistema eletrénico dc folha dc pagamento;

n) admini a impl doe 0 do Plano de Cargos, Curreiras e Remuneragio du Cimara, panhando e regis g e suas alteragoes;
©0) promover as atividades de avali cao de d ho ¢ de 3o de tempo de servigos pura cfctivagio de p GO ¢ acesso funciona)

Pp) executar as atividades de re»rutamento e selecio através de concursos publicos;

q) elaborar os atos de p o dos servidores;

1) p! cursos de trei itagd formacao ¢ de servidores visando o desenvolvimento funcional ¢ a prep A0 para ¢ api GAO ¢ 4cess0;

s) orientar os servidores da Camara sobu encaminhamento para pericia médica.
Executar outras atribuigdes afins.

4. isif para pr

Inslmcio ensino médio completo.

S. Recrutamento:

Externo: no imercado de trabalk i concurso publi

1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descrigio sintética: compreende s cargos que se destinam a executar, sob supervisio direta, tarefas simples ¢ rotineiras de apoio administrativo ¢ financeiro.
3. Atribuigdes tipicas:

Duplicar documentos diversos, operando méqui propna. gando-a ¢ desligand b do-a dc papci ¢ tmtn. rcgulmdo o numero dc coplas.

Atender ao piblico, interno ¢ externo, p I impl; d ! bendo corresy fe -

Alender as chamadas telefénicas, anotando ou Lrausmmndo m.adm para oblter ou [‘omecer informagdes;
Digitar textos, documentos, tabelas, planilhas, petigdes ¢ outros originais;

Operar mi putador, utilizando prog basicos e aplicativos, para incluir, alterar ¢ obter dados ¢ informagdes, bem como consultar registros:
Expedir a correspondéncia, bem como preparar os d para expedi¢d

Arquivar p Icis, publicagdcs, atos normativos ¢ d diversos de i da unidadc administrativa, scgundo normas p belecid:
Receber, conferir ¢ regi a itagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento dns normas referentes a protocolo;

Autuar d ep her fichas de registro para formalizar p hand s unidades ou aos superiores compelentes;

Rececber, regi c inhar com ¢do ¢ ia, o publico ao destino d

Preencher fi cha\ formulirios e mapas, conferindo as informagdes : os documentos ongn.m.

Elaborar, sob o 3o, di trativos e relagd lizando os ios:

Fazer céleulos sumplcs.
Verificar o processo de admissdo dos servidores;

Cadastrar no sistema informatizado de folha de p 0s dados informados através da ficha admissional;

Elaborar ¢ controlar o prazo dos deter Jos, inclusive providenciando a ¢lio na carteira de trabalho;

Incluir os servidores admitidos no boletim de frequéncia mensal;

Verificar os dados cadastrados no sistema eletrdnico ¢ manual do le de freq ia para apuragdo dos atrasos, faltas, horario notumo, hora extra, etc;

Verificar faltus ¢ licengas tiradas pelos servidores, para apurar se t&m dircito i licenga prémio;

Anotar os assentamentos mdmduals dos servidores de comm]e de férias;

Emitir relatorios i hando aos a de cada setor. para que estes apurem a frequéncia do servidor:
Realizar as rotinas referentes as folhas de pagdmmto,

Distribuir os holerites de acordo com a folha de frequéncia;

Preencher formulérios padronizados relativos a acidente do trabalho, auxilio doenca, recibo para pensio alimenticia e outros;

Apurar ¢ anotar os dados das informagdes periddicas solicitadas pelas insti ladas 10 Ministério da Fazenda, Trabalho e Previdéncia Social (RATS);

Emitir os inlt de rendi pagos e de retengio de imy de renda;

Informar os rendi pagos ou creditados (Declaragdo do lmp de Renda da DIRF);

Apurar as varidveis ¢ os beneficidrios que integram o direito ao pagamento da gratificagio natalina.

Manter atualizados os livros de registros diversos da Camara Municipal, como leis, atas das Comissdes, Atas das Sessdes, Posse de Veread Posse de Preleilos e outros necessarios e alins.
Outras atividades afins.

4, Requisitos para provimento:

Instrugiio - ensino médio completo.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Classe: ANALISTA ADMINISTRATIVQ DE MANUTENCAQ DE ARQUIV! .
2. Descrigio sintética: compreende o carga que se destina a executar tarefas de coletas e registros de dados, de maneira a manter atualizado o Histérico do Municipia, o Arquivo da Camara Municipal, controle de
entrada e saida de documentos e atividades afins.

3. Atribuigdes tipicas:

Promover o regls!ro no sistema de mfolmaqées as resp as solicitagdes oficiais, inhadas 4 Cimara;

E o registro dos ds ca ¢do pelos diversos 6rgios da (émara,

Prestar informagdes relativas a sua posigdo e localizagdo dos d i los no sistema de informagdes de projetos e documentos;

Organizar o Historico do Municipio ¢ da Cimara Municipal;

Manter atualizado o site oficial da Camara Municipal:

Organizar e manter em ordem e atualizado o arquivo da Camara Municipal, organizando fichas, livros de regi ¢ outros sarios para essa finalidad
Executar agdes de apoio administrativo no que concerne a tramitagdo de documentos;

Datllogmfdr ou digitar textos, documentos, tabelas, planilhas, petigdes ¢ outros originais;

Operar microcomputador, utilizando p basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados ¢ informagdes, bem como consultar registros;

Expedir a correspondéncia, bem wmo parar os d para expedigdo;

Arllurvar 5, leis, publicagDes, atos ivos e dc P Jer o arqui ¢ desarqui de processos, leis, publicagbes, utos normativos ¢ d diversos de int da unidad
istrativa, segundo normas p belecid

Receber, conferir e regi: a itagdo de papéis, do o cumpnmemo das nonnas referentes a protocolo:

1 h

Autuar ep fichas de gistro para formalizar process s as unidades ou aos superiores competentes;

Manter lizado o registro de leis

Manter atualizado o registro dc Icis cstaduais ¢ chmxs mais utilizadas, pnncxpalmcntc aquclas que sc refere a compras ¢ licitagdes, gestdo fiscal, constituigdes:
TIndicar a administragdo do Legislativo, as d de adequagdes nas leis ', is, em dcwrrenua de mudangas nas leis estaduais ¢ federais:

Execular e organizar a guarda e preservagio dos d produzidos pela Camara Municipal no icio de suas atividades;

Organizar o acesso as informagdcs aos municipcs ¢ todos os interessados, bem como ao resgate da listéria ¢ da Mcméria Municipal:

Realizar aprimoramento técnico para exercicio da funcfio junto de profissionais de arquivos municipais ¢ & roca de experiéncias;

4. Requisitos para pr

Tnstrug@io: ensino superior.

5. Recrutamento:

Extcrno: no do dc trabalho, medi concurso publi

1. Classe: AGENTE DE MANUTENCAOQ DE SERVICOS GERALS E COPA

www.diariomunicipal.com.br/apm/materia/373BFE8A/03AOLTBLR6aOywzfQvd5zfZ1 GBjk_VownrUYwi7lYBKZSAnObaJggMJag48Q9_GED-_7-c... 9/13
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2. Descrk;ip sintética: f:omprecnde 0s cargos que se desti a servigos administrativos simples, servigos de limpeza e arrumagdo, nas diversas unidades da Cmara, bem como lavar, secar e passar pegas
que se destinam ao prédio, como toalhas, cortinas, tapetes ¢ afins, preparo de café, cha e simil e acompant arios.

3. Atribuicdes tipicas:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Camara Municipal, a fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas;

Limpar e manter em boas condigdes de higiene e limpeza o patio e garagem da Camara Municipal, bem como cuidar das plantas do jardim. molhando-as sempre que precisarem, tirando as ervas daninhas que as
ameagarcm;

Recolher o lixo da unidade em que serve, dici do detritos e depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

Lavar as pegas de roupa de manuten¢do da Cdmara, como cortinas, tapetes, panos de louga, e outros necessarios, para retirar a sujeira impregnada, enxaguando-a para retirar os residuos do sabio e outros dissolventes;
Proceder a secagem da roupa, d | em local ventilado, para permitir sua utilizagio;

Posicionar as pegas sobre a Libua de passar, de forma que o ferro de passar deslize sobre o tecido a uma temperatura conveniente, exercendo sobre este a pressdo necessdria, para obler o efeito desejado;

Preparar e servir café e ché aos edis, visitantes e servidores da Cimara Municipal;

Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores ¢ demais utensilios de cozinha;

Dispor ad 0 lixo produzido, de forma a evitar a prolileragdo de inselos, separando-o de maneira seletiva;

Verificar a existéncia de material de limpeza outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a idade de reposigdo, quando for o caso;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verilicada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveu e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa apa:éncu

Recolher c distribuir intcrnamente correspondéncias, peq 1 c dicnt d por destinatédrio, obscrvando o nome ¢ a localizaga licitand a cm livro dc p 1

Auxiliar na execugio de servigos simples de alinoxarifado. apanhando m.ncnals de consumo em deposito, conferindo com as requisigdes, 5 do-0s e guardand em local .\pmpnudo;

Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;

Armazenar o material reeebido em local apropriado;

Controlar estoques. distribuindo 0 material quando solicitado ¢ providenciando sua reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;
Verificar os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de suprimento dos estoques;

Auxiliar na contagem do matcrial cm cstoque para fins de inventério;

Prestar informagdes simples, de cardter geral, p | ou por telef doe itindo recados;

Auxiliar na execugio de servigos umplcs de escritorio, carimband land lhend i 1 ! a0 de cor déncias, entre outros;

FExccutar servigos externos, apanh c gando corrcspondénci d lizando depositos ¢ retiradas bancanas ¢ pagamentos de pequena monta;
Duplicar d diversos, op do maqui pmpna ligando-a, abastecendo-a de papel e nnm regulando o  nimern de copias;

Registrar u entrada e a saida de trabalhos de dupli do em formulério proprio o niimero de matrizes e de copias efetuadas e o setor solici

Operar cortadores ¢ grampcadores de papel, hcm como alcear os documcntm dllplludm,

Fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, col d do nome e enderego do destinatario, para remessa a outras localidades.

Realizar pequena manutengdo elétrica, tais como, trocar limpadas, reatores, tomndas. interruptores ¢ outros similares;
Exccutar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para pr

Instrugdo: cnsino fundamentul, sérics iniciais.

5. Recrutamento:

Externo: no do de trabalk di abli

1. Classe: CONTADOR

2. Descrigfio sintética: compreende o cargo que se destinam a executar a contabilizagdo financeira, orgamentaria ¢ patrimonial da Cimara Municipal, examinando os doc relativos as efe i
4l e [azendo lang em livros especificos, para [acilitar o conirole contdbil da mesma.

3. Atribui¢des tipicas:

Classificar bil todos os d comprobatorios das O lizadas, de natureza or¢amentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal;

P
Preparar relagdo de cobranga e letuados pela Camara MunlcnpaL especificando os saldos. para [acilitar o controle [inanceiro;
Fazer averbagdcs ¢ conferir de dbcei

Auxiliar na elaboragio e revisio do plano de contas da Camara Municipal;

Escnmmr contas correntes diversas;

E hos dc desp ¢ a cxisténcia de saldos nas dotagdcs;
Auxiliar na f‘enura global da contabilidade dos dlversos tributos e demais componentes da receita;
Executar todas as tarefas relacionadas com a escri @0, inclusive dos diversos tributos;

Conferir a emissdo dc guias de pagamento;
Conferir diariamente documentos de receitas e despesas;
Controlar os trabalhos de an4lise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possivels eIT0S, para assegurar a correﬂu das opemgées conubens

Fazer Icvantamento de contas, bem como wlq_m ¢ ordenar dados para fins dc lab a0 dc balancctes ¢os, bolctins ¢ outros d VoS 0s;

Auxiliar na analise econdmico-financeira e patr ial da Cimara Municipal

Auxiliar na elaboragio da d do fi ira ¢ lidada da Cimara Municipal

Auxiliar na daborudo do Ralango Geral da Cimara Municipal;

Redigir correspondéncias e emitir p em processos sobre de sua peténcia, sugerindo métodos e procedi que visem a melhor coord dos servigos abei

Executar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;

Realizar, nos prazos legais, os Ihi devidos, cmitindo guias ¢ cheques bancirios;

Fazer o le dos bens patri iais da Cimara Municipal, anotando em formulério proprio o nimero de patrimonio, bem como relacionar as faltas encontradas;

Participar do inventario fisico dos bens da Camara Municipal, a fim de detectar perdas ou mudangas de centro de custo:

Articular-se com a rede bancaria 1 fim de manter atualizadas as informagdes sobre 0 movimento dus contas da Céamara Municipal;

Operar mi putador, utilizando s bisicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados ¢ informagdes, bem como consultar registros ¢ emitir relatérios;

Remeter as diversas unidades da Cimara relatérios de desp arias e outros relatorios internos:

Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarcfas tipicas da classe;

Zelar pela guarda e conservagdo dos valores e equipamentos da unidade;

Verificar os p ¢ outros d relativos as operagdes de pag das das em caixa e de outras goes fi i fe do os calcul &rios, para se gurar da exatiddo das
referidas transagOes;

Anotar as d. iais em dinheiro, 1 do-as em livro apropriado e fazendo balangos de r 30, para regi os liados totais;

Preparar a relagdo dc b cdep fetuados pela Camara Municipal, assim como o balango das contas, cspecificando os saldos contra ou a favor, para favorceer o controle financciro da Cimara
Municipal;

Opcn:rp i dor. utilizando progr bisicos e aplicativos, para incluir, allerar e obler dados e informagdes, bem como consultar registros e emitir relatérios;

Promover a mfonnauzacio dc bascs dc dados quc permitam a fiscalizagdo 4 distdncia, pclo sistema Audesp;

Executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provi :

Tnstrugdo: curso de Contabilidade. registro no CRC e minimo de dois anos de experiéncia no exercicio do cargo.

5. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Classe: MOTORISTA

2. Descrigiio sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos de portc dc passags ¢ conscrvi-los cm perfeitas di de aparéncia ¢ fi

3. Atribuigdes tipicas:

Dirigir automdveis, inh e demais veiculos de porte de p i lando pela dos passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga,

Verificar diari as fighes de funci do veiculo, anus de sua utilizagdo: pncus, égua do mhddor b.m.na, nivel de 6leo, sinalciros, freios, cmbreagem, fargis, ab bustivel, tanque
reserva de carro flex, etc.;

Verificar se a documentagio do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la A chefia imediata quando do término da tarefa;

Zclar pelo bom andamento da viagem ou do trajcto, ad Jo as medidas cabiveis na pr 60 ou solugdo de qualq ulidade. para garantir a scg ¢d dos passageiros, ¢ outros veicul
Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, intema ¢ exter ¢ em condi¢des de uso, | do-o & 40 sempre que necessério;

Observar os periodos de revisdo ¢ manutmwo preventiva do veiculo;

Anotar. segundo normas estabelecidas, a q agem rodada, vlageus reahz.adas. objelos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Recolher o veiculo apos o servigo, d do-o do e fechad

Conduzir os servidores ¢ Vereadores da Cimara Municipal, em Jugar ¢ hora determinados, conforme itinerdrio estabelecido ou instrugdes especificas;

Realizar a entrega de correspondéncias, notificagdes. convocagdes e volumes aos deslinaldrios;

Exccutar outras atribuigdcs afins.

4. Requisitos para provi

Instrugio: cnsino fundamental.

Outros requisitos: habilitagdo para condugdo de veiculos na categoria “C”.

5. Recrutamento:

Externo: no do dc trabalh diantc concurso publico.

1. Classe: A

2. Descrigiio sintética: compreende os cargos que sc destinam a cxcreer a vigilincia dos proprios da Camara Municipal. percorrend ¢ inspeci do suas dependéncias, para cvitar i di

roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades.
3. Atribuigdes tipicas:
Exccutar a ronda noturna nas dependéncias dos proprios icipais c arcas
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Controlar a mowmentacﬁo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos, do o ni dos ex do os volumes transportados, para evitar desvio de materiais e outras faltas;
Realizar pr ¢do de situagdes que cologq em risco a integridade do prédio, dos equipamentos, documentos e patriménio;

- atuar na vigildncia do cstacionamento, zclando pelos automéveis ali cstacionados, bem como, coibir cventuais atos de vandalismo;

Prestar informagdes ao chefe imediato das ocorréncias de seu setor, para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

Executar outras atribuigdes afins.

4. Req para pr

Instrugiio: alfabetizado - ensino fund . séries iniciais.
5. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalh diante concurso publico.

Municipio de Barra do Turvo, 11 de setembro de 2019.

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal

ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO QUADRO DE PESSOAL

Denominagio do Cargo: ASSESSOR DE EXPEDIENTE

Atribuigdes:

Asscssorar na produgdo dc informagdes ¢ conhceimentos, tendo em vista fornecer subsidios ao superior imediato para tomada dc decisdes, cstabelecendo as relagdes publicas referentes aos assuntos de interesse do
Municipio;

Desenvolver estudos de natureza técnica no dmbito de cada Secretaria;

Identificar novos métodos ¢ ferramentas aplicaveis as atividades da Camara Municipal;

Realizar estudos de experiéncias positivas e introduzir inovagdes capazes de permitir ganhos significativos na performance dos trabalhos didrios da Camara Municipal;
Atender so ptblico em geral;

Apoiar ¢ manter relugdes com a comunidade;

Receber convites de eventos, avaliar e encaminhar para as éireas afins;

Auxiliar na elaboragio de documentos oficiais;

Desempenhar outras atividades afins.

Denominagiio do cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

Auxiliar na coordenagiio dos trabalhos relativos ao atendimento ao pitblico em geral;

Coordenar as agdes e programas oficiais de responsabilidade da Camara Municipal, especificando os dados pertinentes ¢ fazendo as necessarias anotagdes, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das
obrigagdes assumidas;

Apuiar ¢ atender as entidades comunitérias que procuram o legislativo, lo suas reivindicagdes ¢ dando reunides com a Mcesa Dirctora ¢/ou Vereadores;

A os trabalhos parl

Organizar as indicacdes, requerimentos, € outros atos dos Vereadores, dando-lhe ordem e nimeros, apresentando-os para a pauta das Sessdes Ordinérias;

Organizar as audiéncias do Presidente;

Promover o registro dos nomes, enderegos, telefones e e-mails das autoridades municipais ¢ de outras esferas de Governo;

Reecber convites de cventds, avaliar ¢ encaminhar para as drcas afins dando ciéneia aos Vercadorcs;

Auxiliar na guarda e manutenglo de documentos oficiais da Cimara:

Outras [ungdes alins.

Denominagiio do cargo: ASSESSOR DE GABINETE

Atribuicdes:

Auxiliar na coordenagio dos trabalhos relativos ao atendimento ao piiblico em geral;

Coordenar as agdcs ¢ programas oficiais dc responsabilidade da Camara Municipal, cspecificando os dados pertinentes ¢ fazendo as Arias ¢des, para lembrar-lhe ¢ facilitar-lhe o cumprimento das
obrigagdes assumidas:

Apoiar ¢ atender as entidades comunitérias que procuram o legislativo, do suas reivindicagdes e agendand ides com a Mesa Diretora e/ou Vereadores;

A os trabalhos parl cs;

Organizar as indicagdes, requerimentos, e outros atos dos Vereadores, dando-lhe ordem e ndmeros, apm.enmndo—m: paraa pama das Sessdes Ordinarias;

Dirigir ¢ coordenar os trabalhos deste érgdo ¢ estabel as relagdes piiblicas ref a0s tos de i doM

Cuidar da agenda do Presidente da Mesa Dirctora ¢ programas oficiais deste ¢ da Mesa, especificando os dados pcr!lm.nu.s ¢ fazendo as necessarias anotagdes, para lembrar-lhe ¢ facilitar-The o cumprimento das
obrigagdes assumidas;

Atender ao pliblico em geral inhando as p 408 setores p d0-as ou marcando audiéncia, quando for o caso;

Assistir o Presidente nos atendimentos a0s municipes ¢ demais autoridades;

Apowr e atender a comunidade;

O as audiéncias do Presid:

Promover o registro dos nomes, enderegos, telefones ¢ c-mails das autoridades municipais ¢ de outras esferas de Governo;

Receber convites de eventos, avaliar e encaminhar para as éreas afins:

Acompanhar Vereadores ¢ Servidores da Cdmara Municipal em promi externos, podend duzir veiculos oficiais. desde que devidamente habilitado ¢ autorizado para tal.

Denominagfio do cargo: DIRETOR GERAL

Atribuigdes:

Quanto as licitagdes ¢ os contratos

COORDENADOR TODOS OS SETORES ADMINISTRATIVOS E LEGISLATIVOS.

Coordenar a anélise das solicitagdes encaminhadas para abertura dos processos licilatorios, verificando se estd em conformidade com a legislagdo vigente, inclusive considerando o montante previsio;

Solicitar autorizagdo para a abertura de p os li 6rios, para a aquisi¢do de materiais e servicos e alienagdes;

Supervisionar a elaboragio dos editais dc ||um,.lo para fins de abertura do prmcdlmcmo do certame;

Supervisionar a organizagdo e a lizada do cad: de for d

Declarar a mldoncndadc dos fornccedores cujo pmccdxmcmo justifique cssa medida:

Propor u Adjudicagio ¢ homologagio dos ltados das licitagdes para aquisigio de servigos ¢ aquisigiio e alienagio de materiais;
Determinar, anuahnem.e. o inventario dos bens méveis e imoveis da Camara Municipal;

Controlar a cntrada dc d na Camara Municipal, através do Protocoll p hando a circulagdo intcrna dos mesmos;
Observar a conservagdo méquinas e equipamentos da Cimara Municipal. determi iagfio e depreciagdo conforme o caso;

Verificar e supervisionar as atividades de limpeza e vigilancia, copa. portaria ¢ telefonia da € ﬁum Municipal;

Descmpenhar outras atividades afins.

Quanto aos Recursos Humanos

Dmglr, supemsnonar e orientar as atividades de recrutamento e selegio de servidores;

F har, para homologagdo do Presid da Mcsa Dirctora, os rcsultados dos publi

Executar atividades relativas a0 recrutamento, 4 selegilo, a avaliagio de dewmmnlxn a0 sistema de cargos e carreiras, a0s planos de lotagdo e ds demais atividades de natureza técnica da gestdo de pessoas;
Pl:me)ar ¢ executar atividades relativas ao treinamento dos servidores municipais, bem como identificar necessidade de capacitagio e desenvolvimento das pessoas.

Provid 05 | sctoriais anuais para o plano de lo!a(;.’so dos érg,ﬁos dn Camara Municipal, verificando a cxisténcia de cargos cfctivos ¢ comissionados, com 0 scu quantitativo;
Supervisionar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos regi e le de frequéncia, aos beneficios, 4 elaboragia das folhas de pagamento e aos demais lacionados aos arios
dos servidores municipais e a administragdo do pessoal;

Supcrvisionar os scrvigos de fins de admissdo, licenga, ap 1ac outros fins dos scwulorcs do legislativo;

Proceder 1 antes da elaboragao da proy aria, o | das dades da administrag anda Casa Legislativa;

Estudar e consultar os servidores ¢ seu orgdo r:prcscnmmo para propor implantagdo de medidas que proporci :ondigoes de trabalho na Cdmara Municipal;

Plancijar ¢ realizar treinamento para os scervidores, de forma a capaciti-los adequadamente, como forma de It o nivel Je cficiéncia dos servigos pablicos municipais;

Providenciar para que sejam mantidos arquivos de leis, decretos e outros atos normativos;

Assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certiddes de tempo de servico dos servidores do legislativo;

Atender as exigéncias da Consolidago das Leis do Trabalho para os empregos piblicos;

Quanto as rotinas de pessoal

Organizar, gerir e manter atualizado cadastro geral de informagdes funcionais sobre o pessoal da Cémara Municipal;

Realizar s controles ¢ emissdes de frequéncias, 0s controles de p doep gagio de horas, adicionais noturnos, faltas, atrasos ¢ saidas antecipadus;

Conltrolar a programagdo do periodo aquisitivo e concessivo das [érias, do bir do abono p iario do adicional de [érias:

Exccutar a averbagdo ¢ a classificagdo dos d o lc ¢ a liquidagdo das ignagdes de iros ¢ outras altcragdcs afins:

Supervisionar o pagamento dos servidores da Camara Municipal:

Fazer lar o p das v dos servidores previstas na legislagdo em vtgor,

Fazer claborar, na cpoca prépria, a rclagio nominal dos scrvidores que cstdo sujeitos ao d do imposto dc renda na fonte. bem como a relagdo dos rendimentos pagos para instruir a declaragdo dc imposto dc
renda;

Fazer cumprir procedimentos dlsﬂpllnares aplicdveis aos servidores;

Dar parcceres cm p requer dos ¢ outros d ntos relativos a pessoal:

Quanto as compras

Administrar as atividades de aquisigio de bens e servigos para a Cdmara Municipal;

Elaborar ¢ manter atualizado o catdlogo dc matcriais;

Fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos respectivos fornecedores;

Promover pesquisa de pregos para fins de licitagao;

A

Providenciar, junto a unid o ho das despesas i conta das dotagdes orgamentarias de material;
J p

P

www.diariomunicipal.com.br/apm/materia/373BFE8A/03AOLTBLR6aOywzfQvd5zfZ1 GBjk_VownrUYwi7lYBKZSAnObalgqMJaq48Q9_GED-_7-... 11/13

1




13/09/2019 MUNICIPIO DE BARRA DO TURVO

Desenvolver procedimentos de compras visando melhor qualidade e menor custo.

Quanto ao Almoxarifade

Coordenar a guarda do material cm perfeita ordem de armazenamento, conservagdo ¢ registro, bem como cstabel de scguranga dos materiais utilizados na Camara:

Coord, o recebi do material ido pelos for d e conferir as especifi caqbes qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimentos expedidos pela Camara;
Proceder ao ab 1 e le do de material por espécie e por repartigdo, para previsio e controle dos custos;

Supervisionar a classificagdo ¢ ¢do dos bens p de acordo com as normas de codificagdo;

Supervisionar o arquivo de documentos de i mvemano com o registro dos bens moveis ¢ imoveis da Cimara;

Fazer o levantamento periddico dos bens moveis da Cimara Municipal,

Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso ¢ providenciar a destinagio adequad

Manter atualizado o valor do patrimdnio imobilizado.

Organizar o recebimento, classifica¢do, numeracdo, distribuigdo e le da i do dos d e papéis inhados pelo publico a Cimara e daqueles que tramitam entre as Comissdes ¢ Mesa
Diretora;

Manter o registro ¢ o le da ilagdo de processos e outros papén. bem como de seu despacho final e da data do respecllvo arquivamento;

Prestar informagdes e instru¢des ao publlco qu:mv.o s exig or op hi de requeri qusndo ario;

Controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos orgéos que jam p ! i a0s responsaveis os casos de inobservincia dos prazos estabelecidos.

Coordenar e orienlar os servigos gerais;

Coord: a a0 da limpcza ¢ conscrvagdo das instalagdes;

Coordenar os servigos de copa da Cimara Municipal;

Programar e organizar as alividades de portaria bem como a vigilancia das instalagdes e dos proprios da Cimara, zelando pela manutengio da ordem ¢ pelo bom atendimento as partes;
Coordcnar ¢ controlar os scrvigos de telecomunicagio;

Coord oh ¢ o recolhil de bandeiras, de acordo com o calendério oficial e ordens superiores;

Solicitar que seja feita periodicamente inspegdo no prédio da Camara, de forma que seja averiguada a necessidade de conservagio ou recuperagdo das instalagoes;
Programar ¢ controlar os scrvigos de manutengdo dos movcis, maqui lagdes clétricas, hidréulicas ¢ sanitdrias da Camara.

Coord studos téenicos de cardter macr

Solicitar ao Presidente da Camara a abertura de crédi licionais, s¢ necessirios;

Sugerir ao Presidente da Camara o remancjamento de verbas.

Quanto aos Servicos Legislativos

x

Coordenar a orientagio nos servigos legislativos, observando o correto dos
ciéncia destes aos cdis;

Organizar a pauta das Sessdes encaminhando ao Presidente da Mesa para sua apreciagéio e determinagdes cabiveis;
Qutras fungdes afins.

Requi para pr

Instmcio Ensino Superior Completo.

uos Vereadores, destes as Comissdes, observagiio de prazos a cumprir para o andamento das proposigdes dundo

Municipio de Barra do Turvo, 11 de sctembro de 2019,

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal

ANEXO VI
AREAS DE INTERESSE DO PODER LEGISLATIVO

Para fins do disposto nesta Lei, consideram-se drens de interesse da Camara de Barra do Turvo. aquelas necessirias ao cumprimento de sua missdo institucional, relacionadas aos servigos de representaglio da
idade, legislagdo sobre dei Municipal e [iscalizagdo de aplicagdo dos ablicos, dentre eles:

» Produgdio, andlise ¢ pesquisa de legislagdo, doulnnn ¢ jurisprudéncia nos vérios ramos do direito;
* Redagdo oficial e dtica da lingua p

. Esludo ¢ pesquisa do sistema politico brasileiro, i c funci dos pod ¢ instituigdes de dircito piblico;

« Pl égico, gestio de p de p 5508, ¢ da infc ¢dio, material ¢ patriménio, licitagdes e contratos, calculos, orgamento ¢ finangas publicas, fiscalizagdo do Poder Executivo, responsabilidade
fiscal, segumm ¢ transporte;

« Teenologia da informagdo, negociagio, solugdo alterativa de conflitos, comunicagio, cerimonial, arquivologia, bibli ia, publicidadc institucional ¢ legal;

« Etica e decoro parlamentar;

+ Direito do Estado

* Dircito administrativo;

* Direito constitucional;

« Direito processual;

« Dircito publico;

* Direito municipal;

+ Gestdo municipal;

* Goestiio legislativa;

* Gestdo de midias sociais;
* Publicidade:

* Jornalismo;

* Marketing;

* Planejamento urbano;

* Gestiio pablica;

* Administragdo;

* Fundamentos da Contabilidade:
* Contabilidade piblica;

« Sociopolitica e cidadania;
« Ciéncia politica;

* Processo legislativo;

* Secretariado;

* Processos gerenciais:

« Planejamento ¢ controle de compras;
* Almoxarifado;

« Controlc patrimonial;

. Audimria'

+ Sind eo dininisrativo discislinar:

« Gestiio tributaria, cmprcsanal ¢ dc servigos Jundlcos. C

* Outras que possam ser d relacionadas as atribuigdes dos cargos de servidores do quadro efetivo.

Municipio de Barra do Turvo, 11 de sctembro de 2019.

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal

ANEXO VIII

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL

PRESIDENTE Procurador egislativo Municipal
DIRKTOR GRRAL Assessor de Gubinete [voormin

Comtador

Asvsessor Adsninitritiso Amalits de Munutengio de Anguivo ¢ do Histonew
[Municipsl
\ssistentc Administrativo
\uxiliar Adminisirativo

Assossor de Lixpodionte Agomtc do Manutengo de Scrvigos Gerals ¢ Copa
Agonto de Vigilbneia Patrimonial

Municipio de Barra do Turvo, SP, L1 de setembro de 2.019.

JEFFERSON LUIZ MARTINS
Prefeito Municipal
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