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CAMARA MUNICIPAL DE

CARUTAPERA - MA

PROJETO DE LEI N° .28/2023

Institui o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos para os Servidores Publicos da Camara Municipal
de Carutapera, Estado do Maranh@o e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE CARUTAPERA, ESTADO DO MARANHAO, POR
SEUS VEREADORES APROVA A SEGUINTE LEI:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneragio para os servidores
piiblicos, ocupantes de cargo efetivo, cargo em comissdo ou emprego piblico que formam o quadro de
pessoal da Camara Municipal de Carutapera, Estado do Maranhéo, abrangidos na forma desta Lei.

Pardgrafo Unico - Para efeito do cumprimento da revisdo geral anual da remuneragio dos
servidores piblicos do Legislativo Municipal, fixa como data base o més de janeiro de cada ano,
devendo a revisdo ser aplicada em percentual ndo inferior ao INPC ou indice que venha a substitui-lo
legalmente.

Art. 2°- Para fins desta Lei, ficam estabelecidas as seguintes defini¢Ges:
I - Servidor - A pessoa legalmente Invertida em cargo ou funcio publica;

11 - Cargo Publico - O conjunto de atribuigdes e responsabilidades acometidas a servidor
publico;

III - Funcéo Publica - O conjunto de atribuigdes, atividades e encargos ndo integrantes de
carreira, providos em carater transitorio € nos termos desta resolugao;

IV- Classe - A subdivisdo de um cargo, em sentido vertical, identificada por algarismos
romanos e que permite a promogao do servidor nos termos desta resolugdo;

V - Carreira - O conjunto de cargos e classes escalonadas segundo o grau de complexidade
e responsabilidade,

VI - Quadro do Pessoal - 0 conjunto de cargos com provimento cfctivo, organizado em
carreira para a ascensdo vertical e a progresséo horizontal do servidor e dos cargos em comissdo, 0s
quais formam as estruturas funcionais da Camara Municipal de Carutapera, Estado do Maranhdo,

VII - Nivel - o posicionamento vertical do cargo na classe, definindo - lhe a remuneragéo e
identificacdo em algarismos romanos arabicos;




VIII - Referéncia - cada posi¢do na faixa de vencimento dos niveis correspondentes ao
posicionamento do servidor, horizontalmente, representando a linha natural de sua progressdo no servigo
publico municipal, mediante o critério de tempo de servigo e avaliagdo de desempenho nos termos desta
resolugdo e que se identifica por letras do alfabeto;

IX - Cargo Efetivo o que é provido em cariter permanente, sendo organizado em carreira,
tal como disposto no Anexo I;

X - Cargo em Comissdo - 0 que é provido em carter transitorio para desempenho de
atividade de diregdo superior, chefia e assessoramento, de livre nomeagéo e exoneragdo, tal como
disposto no Anexo II;

Art.3° - Este plano de Cargos e Carreiras se estabelece nos termos de seus dispositivos e se
demonstram por:

I - Anexo I - Quadro de Pessoal Efetivo e Tabela de Vencimentos;

II - Anexo II - Quadro de Pessoal Comissionado e Tabela de Vencimentos;
III - Anexo I11 - Quadro de Progressdo Horizontal e Vertical;

IV - Anexo IV - Descrigdo Detalhada dos Cargos e Atribuigdes.

CAPITULO 11
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°- O Provimento dos Cargos far-se-a4 em carater efetivo ou comissdo conforme se
enquadrem cada um dos anexos I e IL.

Art. 5°- O Provimento do Cargo efetivo obriga a Administragdo a apuragdo dos resultados
do estagio probatério para o servidor, e o processamento ou nio de sua estabilidade no servigo publico,
apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio.

Art. 6° - Para provimento dos cargos efetivos, fica reservado aos portadores de deficiéncia o
percentual minimo de 5% (cinco por cento) das vagas.

Art. 7° - As pessoas portadoras de deficiéncia, aprovadas em concurso Publico, serdo
nomeadas para as vagas que lhes forem destinadas no respectivo edital, observadas as exigéncias de
escolaridade, aptiddo, qualificagdo profissional e compatibilidade entre a deficiéncia e o cargo.

§ 1°- A progressio horizontal sera concedida imediatamente ap6s a comparagdo de tempo e
aprovagdo de desempenho e implica na mudanga de referéncia constante do anexo III, a qual tem uma
variagdo de 2% (dois por cento), calculada sobre a referéncia imediatamente anterior, em vigor a data
de concessdo do beneficio.

§ 2°- A Comissdo de avaliagio de Desempenho avaliara o mérito para a progressio

horizontal, e suas conclusdes, que devem ser devidamente comprovadas, serdo levadas a consideragio
dua Mesa Diretora ¢ do Presidente do Legislative Municipal.

§ 3"- Os servidores ocupantes de cargos comissionado que ndo possuem cargo efetivo, néo
fazem jus progressido Horizontal.

§ 4°- Para efeito de apuragio de efetivo exercicio na referéncia do cargo, serdo descontadas

todas as faltas e licengas concedidas, inclusive para tratamento de satde, ocorridas no periodo aquisitivo
para a progressio.
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§ 5°- O servidor que ndo for avaliado nos termos desta lei por omissdo da administragdo, tera
os direitos e vantagens decorrentes da progressdo horizontal.

§ 6° - A progressdo horizontal dependera da disponibilidade do orgamento da Camara
Municipal

SUBSECAO 11
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 8° - A promogdo que corresponde progressdo vertical, a qual varia de nivel "I1" a "III",
conforme discriminado no anexo III ¢ a passagem do servidor para o nivel imediatamente superior da
classe, mediante os seguintes requisitos:

1 - Ser efetivo no servigo publico;

IT - Nio ter sofrido punigdo em sua vida funcional nos tltimos 3 (trés) anos anteriores ao
anteriores ao direito da progressao;

III - Cumprimento minimo de 10 (dez) anos na classe anterior;

IV - Obter satisfagdo obrigatoria em sua avaliagdo de desempenho

V - Disponibilidade do orgamento da Camara Municipal

Paragrafo Unico - A Progressdo horizontal ser4 concedida até no maximo de 3 (trés) niveis.

Art. 9° - A progressdo vertical sera aplicada no més subsequente ao direito da progressao
para todos os servidores que atenderem os requisitos da concessdo, apurados no ano em que completar
o periodo exigido, independentemente de requerimento do servidor, desde que sua avaliagdo de
desempenho seja satisfatoria.

§ 1°- Para efeitos da apuragdo do efetivo exercicio no nivel do cargo, serdo descontadas as
faltas e licengas concedidas, inclusive para tratamento de saiide, ocorridas no periodo aquisitivo para a
progressio.

§ 2°- O servidor que néo for avaliado nos termos desta lei por omissdo da administragéo,
ter4 todos os direitos e vantagens decorrentes da progresséio vertical.

§ 3°- A progressdo vertical dara direito ao servidor de acréscimo nos vencimentos de 3%
(trés por cento) calculado sobre o nivel imediatamente anterior.

SUBSECAO III
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 10 - A avaliagio de desempenho ¢é o instrumento utilizado na aferi¢do do desempenho
do servidor no cumprimento de suas awribuigoes, permitindo o scu doscnvolvimento profissional no

servigo publico pelo instituto da progressdo horizontal.

Paragrafo Unico - Sera considerado desempenho satisfatorio o servido que alcangar no
minimo 70% (setenta por cento) dos pontos distribuidos na avalia¢do de desempenho.
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Art. 11 - Na avaliagdo de desempenho serio adotados modelos que venham atender a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condigdes em que serdo exercidas, observadas
as seguintes caracteristicas fundamentais;

I - Objetividade;

II - Periodicidade;

III - Comportamento observavel do servidor em:
a) Eficiéncia;

b) Assiduidade:

¢) Disciplina.

Art. 12 - A avaliagio sera feita mediante informagdes por escrito das chefias imediatas e
aprovadas pela Presidente do Legislativo Municipal.

Pardgrafo Unico - A comissdo de avaliag@o serd composta por 3 (trés) servidores, sendo um
representante de classe eleito internamente, um superior imediato que exerga fungdo junto com o
avaliado e um servidor indicado pelo poder legislativo municipal, lotado no respectivo setor a ser
avaliado.

Art. 13 - A avaliagdo abrangera o periodo que anteceder a permanéncia do servidor na
referéncia anterior.

Pardgrafo Unico - O servidor do setor pessoal anotara em ficha individual, por ano, as
ocorréncias da vida funcional de cada servidor.

SUBSECAO IV
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 14 - As atribuigdes dos cargos estdo descritas sumariamente no anexo [V, desta lei.
Art. 15 - A qualificagdo profissional é pressuposto da carreira.

Pardgrafo Unico - A melhoria da qualificagio profissional do servidor sera planejada,
organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o aprimoramento do servigo
municipal.

Art. 16 - A jornada semanal de trabalho sera fixada nos termos dos anexos I ¢ Il desta lei.

Art. 17 - Os direitos e deveres dos servidores da Cimara Municipal de Carutapera, da
carreira administrativa, além dos constantes desta lei sdo também aqueles definidos no Estatuto dos
Servidores Piblicos do Legislativo municipal.

SECAOV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 18 - Sdo de recrutamento amplo ou limitado, e provimento em comissdo 0s cargos
constantes do anexo II desta lei.
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Art. 19 - Sdo de livre nomeagio e exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal todos
0§ cargos em comissdo.

§1°- Os cargos em comissdo serdo ocupados preferencialmente por servidores de carreira,
nos termos da Constitui¢do Federal.

SECAO VI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 20 - A fungio gratificada se destina a remunerar encargos especiais que ndo justifiquem
a criagdo de um novo cargo efetivo ou comissionado, mas exijam do servidor maiores responsabilidades
e atribuigdes.

§1° - A gratificagfio sera calculada sobre o vencimento mensal do servidor efetivo e
comissionado até 100% (cem por cento) a critério do presidente da Camara Municipal.

§2°- A Fungfo Gratificada ndo integra a remuneragdo do servidor nos casos de aposentadoria
€ penséo.

CAPITULO 111
SECAO1
DE REMUNERACAO

Art. 21 - A remuneragdo do servidor compreende o vencimento correspondente ao valor
estabelecido para o respectivo cargo e classe da carreira, as vantagens e 0s acréscimos pecuniario em
razdo do exercicio do cargo.

Paragrafo Unico - Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento em comissio e
efetivos sdo os constantes da tabela de vencimentos descriminada no anexo I e I1, os quais serdo revistos,
para efeito de atualizagdo ou majoragdo, através de projeto de lei de iniciativa de Mesa Diretora da
Camara Municipal de Carutapera.

Art. 22 - Vencimento mensal é retribuigio pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo
exercicio de cargo e fungdo publica, correspondente ao padrio fixado em lei.

Art. 23 - Aplicam-se aos servidores piblicos da Camara Municipal de Carutapera as
garantias constitucionais quanto a remuneragdo.

Art. 24 - E garantida ao servidor inativo a paridade de vencimentos com o pessoal da ativa,
inclusive nos casos de transformagdo do cargo em que se deu sua aposentadoria.

Art. 25 - A jornada de trabalho é a constante no anexo I e II, ao qual estdo sujeitos os
servidores piblicos da Camara Municipal de Carutapera.

Art. 26 - O exercicio do cargo em comussfio exigira do seu ocupante a integral dedicagao ao
servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse do Legislativo Municipal e sem pagamento
de horas extraordinarias.

Art. 27 - O servidor ocupante de cargo efetivo ou em comissdo que for exonerado a pedido

ou a critério do legislativo nos casos previstos em lei ou resolugdo, faz jus ao pagamento proporcional
das férias anuais e décimo terceiro.
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SECAOII
DAS FERIAS

Art. 28 - Os servidores publicos da Cdmara Municipal de Carutapera fardo jus a 30 (trinta)
dias consecutivos de férias, que no caso de efetivos podem ser acumuladas até no maximo de dois
periodos, sendo que se comprovada a necessidade excepcional do servigo podera ser permitido a
acumulacdo de mais um.

1°- Os servidores ocupantes de cargos comissionados ndo poderdo acumular periodos de
férias, sendo vedado o recebimento de qualquer valor a titulo de indenizagdio de férias, ressalvado o
direito da conversdo de 1/3 das férias em abono pecuniério.

2" - Para a aquisigdo de férias serdo exigidos doze meses de servigo prestado. No caso de
faltas ou afastamento das atividades por licenga concedida pelo INSS, o calculo sera

eito da seguinte maneira:

5 faltas - 30 dias de férias;

De 6 a 14 faltas - 24 dias de férias;
De 15 a 23 faltas - 18 dias de férias:
E acima de 32 faltas — 00

Art. 29 - Independente de requerimento sera pago ao servidor por ocasido de suas férias, o
adicional de 1/3 (um tergo) da remuneragéo correspondente ao periodo de férias gozadas.

§ 1°- O Adicional de Férias devido aos servidores efetivos ocupantes de cargo em comissio,
bem como aqueles que recebem gratificagdes, tera como base do calculo o vencimento do cargo de
origem, acrescido das vantagens fixas e a proporcionalidade do valor recebido pelo exercicio do cargo
comissionado e a proporcionalidade da gratificagdo e vantagens temporarias percebidas no periodo
aquisitivo.

§ 2°- O Adicional de Férias para os cargos efetivos tera como base de calculo o vencimento
do cargo, acrescido das vantagens fixas, e a proporcionalidade sobre gratificagdes e vantagens de carater
temporéario percebidas no periodo aquisitivo.

§ 3°- O Adicional de Férias devido aos servidores comissionados que ndo possuem cargo de
carreira tem como base de calculo sua remuneragio recebida pelo exercicio do cargo.

Art. 30 - O pagamento da remuneragio de férias podera ser efetuado antecipadamente ao
inicio do periodo aquisitivo e, correspondera ao valor do vencimento e vantagens fixas do cargo
acrescido da proporcionalidade das vantagens e gratificagGes temporarias percebidas no periodo
computado,

§ 1°- E facultado ao servidor converter um tergo das férias em abono pecuniario desde que
atendido o interesse publico, observando a programagéo financeira do Legislativo Municipal e ainda o
limite para gastos pessoal.

§2°- No calculo do abono pecunigrio sera considerado o valor do adicional de férias previsto
no artigo anterior.
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SECAO 111
DO REENQUADRAMENTO

Art. 31 - Para reenquadramento dos servidores efetivos ou estabilizados ocupantes de cargos
de carreira do quadro de servidores do Legislativo Municipal com jornada equivalente a do cargo em
que se deu sua efetivagio ou estabilizagdo, cujo vencimento for superior ao vencimento do cargo
constante desta lei, serd reenquadrado no nivel e referéncia correspondente da tabela de progressdo
discriminada no anexo III, de forma a garantir a irredutibilidade de vencimento.

1°- No reenquadramento nos termos deste artigo, o servidor serd posicionado na referéncia
imediatamente superior quando o vencimento ndo coincide com o valor da tabela de progressdo.

2°- Os demais servidores efetivos ou estabilizados serdo reenquadrados no inicial da carreira,

sendo os critérios para sua progressdo horizontal e vertical contado a partir da promulgagéo desta
resolugdo.

SECAO IV
DO SALARIO FAMILIA

Art. 32 - O Salario Familia sera devido ao servidor ativo por dependente econdmico e sera
pago a partir da comprovagio do fato que lhe der origem, cessando no més seguinte ao fato que
determinou sua supressdo, obedecidas as normas e regulamentos instituidos pelo Regime Geral de
Previdéncia Social do INSS.

SECAOV
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 33 - A gratificagiio natalina corresponde a 1/12 (um doze avos), por més de exercicio,
da remuneragdo a que o servidor fizer jus anualmente, no més de dezembro, no respectivo ano.

§ 1°- A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho serd considerada como més
integral.

§ 2°- A gratificagfio natalina € devida aos inativos e pensionistas, nos termos da Constitui¢do
Federal.

§ 3°- Ocorrendo a hipotese de a remuneragio do servidor terem variado durante o ano, com
o pagamento de vantagens e gratificagdes, estes integrardo proporcionalmente a base de calculo da
gratificagdo natalina.

§ 4°- O servidor exonerado percebera sua gratificagdo natalina proporcionalmente aos meses
de exercicio. calculada sobre a sua remuneraciio vigente no més de sua exoneracio,

Art. 34 - A critério do Presidente da CaAmara Municipal a Gratificagdo Natalina podera ser
paga parceladamente e também através de adiantamento, até o limite de 50% (cinquenta por cento),
calculado sobre o liquido, quando da ocorréncia dos seguintes eventos na vida funcional do servidor:

I - Entrada em gozo de férias;
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II - Aniversario;
III - Nascimento de filho(a);

IV - Outras situagdes excepcionais, devidamente justificadas.

SECAO V1
DO SERVIDOR EFETIVO EM CARGO COMISSIONADO

Art. 35 - Ao servidor efetivo que for investido na fungéo de chefia ou cargo de provimento
em comissdo serd oferecida a oportunidade de fazer opgéo entre os vencimentos do cargo comissionado
ou aquele do seu cargo efetivo acrescido de 30% (trinta por cento) sobre o seu salario base a titulo de
"Gratificagdo pelo Exercicio de Cargos Comissionado”.

§ 1° - Os servidores que se enquadram nas condigdes deste artigo que optarem pelo
vencimento do cargo comissionado, receberdo a diferenga entre o vencimento do cargo efetivo e ou em
comissdo a titulo de "Compensagio pelo Exercicio de Cargo Comissionado”.

§ 2°- As vantagens fixas devidas ao servidor efetivo ocupante de cargo em comisséo terdo
como base de calculo o valor do vencimento do cargo de origem.

Art. 36 - O Servidor que substituir o titular de um cargo por mais de 30 (trinta) dias, em caso
de impedimento ou auséncia, cujo vencimento for maior do que o seu, percebera a diferenga dos
vencimentos a titulo de "Gratificagdo por Substitui¢do".

SECAO VI
DAS DIARIAS

Art. 37 - O Servidor, que a servigo, se afastar da sede em carater eventual ou transitério, fara
jus a passagens, reembolsos, adiantamentos ou didrias, para cobrir despesas de pousada, alimentagdo e
locomogdo urbana, conforme resolugdo propria a ser expedida pelo Poder Legislativo Municipal.

SECAO VIII
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 38 - Serdo concedidos ao servidor efetivo adicional por tempo de servigo a razdo de 5%
(cinco por cento) a cada cinco anos (quinquénio), sobre o vencimento do cargo efetivo, limitados a 30
(trinta) anos na condigdo de efetivo na Camara Municipal de Carutapera.

§ 1°- O servidor fara jus ao adicional a partir do més em que completar cada intervalo de 05
(cinco) anos, de efetivo servigo publico prestado a Camara Municipal de Carutapera.

§ 2°- Para efeito da apuragio do tempo de servigo ao municipio, serdo descontadas todas as
licengas concedidas e faltas ocorridas no periodo aquisitivo.

SECAO IX
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DAS LICENCAS

Art. 39 - Conceder-se-a licenga ao servidor nos seguintes casos:
I - Por motivo de doenga em pessoa da familia;

I1 - Por motivo de transferéncia do conjugue ou companheiro;
II1 - Para o servigo militar;

IV - Para a atividade politica;

V - Para tratamento de saude;

VI - Para capacitagdo profissional;

VII - Para tratar de assuntos particulares;

VIII - Para desempenho de mandato classista;

IX - Licenga prémio;

X - Gestante, a adotante e da licenga paternidade.

SUBSECAO 1
DA LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 40 - Podera ser concedida licenga ao servidor por meio de doenga do conjugue ou
companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta ou enteado, ou dependente que viva as suas
expensas e conste do seu assentamento funcional, mediante comprovagdo por junta médica oficial.

§ 1° - A licenga somente sera deferida se a assisténcia direta do servidor for indispensavel e
ndo pude ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensagdo de horario.

§ 2°- A licenga serd concedida sem prejuizo da remuneragdo do cargo efetivo, até 15
(quinze) dias, podendo ser prorrogada por mais 15 (quinze) dias, mediante parecer de junta médica
oficial e excedendo estes prazos, podera ser concedida por tempo indeterminado, sem remuneragéo.

§ 3°- A licenga prevista no caput ndo sera cumulativa, podendo ser concedida a cada periodo
de trés anos.

SUBSECAO 11
DA LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE

Art. 41 - Podera ser concedida licenga, sem remuneragao, ao servidor para acompanhar o
conjuge ou companheiro que for deslocado para outro municipio para o exercicio do cargo efetivo ou
para exercicio de mandato eletivo dos poderes Executivo ou Legislativo.

Paragrafo Unico - A licenga sera concedida pelo prazo maximo de 4 (quatro) anos, ndo

podendo ser renovada sem que o servidor permanega no cargo pelo menos mais 3(trés) anos
consecutivos.

PJ 00.903.736 - jor Afonso n® 470 —Centro Cart ra — MA // CEP 65295-000



SUBSECAOQO 111
DA LICENCA PARA O SERVICO MILITAR

Art. 42 - O servidor convocado para o servigo militar sera concedida licenga a vista de
documento oficial.

§ 1°- Do vencimento do servidor sera descontada a importancia percebida na qualidade de
incorporado, salvo se tiver pela opgéo pelas vantagens do servigo militar.

§ 2°- Ao servidor desincorporado sera concedido prazo ndo excedente a 7 (sete) dias para
assumir o exercicio sem perda do vencimento. '

SUBSECAO IV
DA LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

Art. 43 - O servidor ter4 direito & licenga sem remuneragdo durante o periodo que media
entre a sua escolha, em convengdo partidria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro de
sua candidatura perante ajusti¢a eleitoral.

Parigrafo Unico - A partir do registro da candidatura até o 10° (décimo) dia seguinte ao da
eleigdo, o servidor fard jus a licenga como se em efetivo exercicio estivesse, sem prejuizo de sua
remuneragdo, mediante comunicagdo por escrito do afastamento.

SUBSECAO V
DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Art. 44 - A licenga para tratamento de saide dos servidores da Camara Municipal de
Carutapera, Estado do Maranhdo, obedecerd as regras do Regime Geral de Previdéncia do INSS,
complementado pelo Estatuto dos servidores Publicos do executivo.

SUBSECAO V1
DA LICENCA PARA CAPACITACAO

Art. 45 - Apos cada quinquénio de efetivo exercicio o servidor podera, de acordo com o
interesse do legislativo municipal, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, pelo periodo de até 3 (trés)
meses, para participar de curso de capacitagio profissional, com direito ao recebimento de sua
remuneragao.

Parigrafo Unico - Os periodos aquisitivos da licenga no caput deste artigo, ndo serdo
acumulaveis.

SUBSECAO VII
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DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE INTERESSE PARTICULAR

Art. 46 - A critério da Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal, podera ser concedida
ao servidor efetivo a licenga para tratamento de interesse particular, pelo prazo de até 1 (um) ano

consecutivo, sem direito ao recebimento da remuneragéo, podendo ser renovada por igual periodo até o
total de 04 (quatro) anos.

§ 1°- A licenga podera ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor ou para
atender interesse publico, a critério da administragdo.

§ 2"- Néo se concedera nova licenga antes de decorridos 2 (dois) anos apés o término da
anterior.

SUBSECAO VIII
DA LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

Art. 47 - E assegurado ao servidor o direito a licenga remunerada para o desempenho de
mandato em confederagdo, federagdo, associagdo de classe de ambito nacional, ou sindicato
representativo da categoria ou entidade fiscalizadora da profissdo.

§ 1° - Somente podera ser licenciado o servidor eleito para o cargo de presidente nas referida
entidades, desde que cadastradas nos 6rgaos federais,

§ 2°- A licenga tera duragdo igual 4 do mandato, podendo ser prorrogada no caso de reeleigéo.

SUBSECAO IX
DA LICENCA PREMIO

Art, 48 - O servidor publico do legislativo municipal que contar com tempo igual ou superior
a 10 (dez) anos de efetivo exercicio pablico para a Camara Municipal de Carutapera, fara jus a 02 (dois)
meses de licenga prémio, consecutivos ou néo, sem prejuizo da remuneragéo,

§ 1°- As licengas prémio, apos pedido do servidor, deverdo ser formalizadas até o més de
novembro de cada exercicio, a critério da Mesa Diretora, cuja concessdo sera regulamentada por
resolugdo anualmente, poderdo ser gozadas em até 02 (duas) parcelas de igual periodo.

§ 2° - Depois de apresentados os requerimentos pelos servidores, o presidente do legislativo
apresentara proposta de resolugdo a ser votada até o ultimo dia do més de dezembro de cada exercicio,
estabelecendo os critérios para a concessdo das licengas para o exercicio subsequente.

§ 3°- Dever ser definido na resolugdo o nimero de licenga que serdo concedidas, cujo direito
¢ concessdo serdo estabelecidos por ordem cronolégica de tempo de servigo, do mais antigo para o0 mais

novo. contado da data de posse. utilizando a idade como critério de desempate. sendo que o servidor
com mais idade tera direito de preferéncia na licenga.

§ 4" - As faltas justificadas ao servigo e as licengas, ressalvadas a licenga maternidade,
adotante e paternidade, retardardo a concessdo de licenga prevista neste artigo na proporgdo de um dia
para cada falta ou licenga.

Art. 49 - Nio se concedera licenga prémio ao servidor que, no periodo aquisitivo:
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I - Sofrer penalidade disciplinar de suspenséo;

II - Afastar-se do cargo em virtude:

a) Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, sem remuneragdo, por mais de 60
(sessenta) dias;

b) Licenga para tratar de interesses particulares;
¢) Condenagio a pena privativa de liberdade por sentenga definitiva;

d) Afastamento para acompanhar conjuge ou companheiro, por mais de 60 (sessenta) dias.

Art. 50 - O nimero de servidores em gozo simultdneo de licenga prémio ndo podera ser
superior a 1/3 (um tergo) da lotag¢do da respectiva unidade administrativa do 6rgdo ou entidade.

Art. 51 - O pedido de concessdo de licenga prémio devera ser instruido pelo servidor com a
certiddo de contagem de tempo fornecida pela reparti¢do competente.

Art. 52 - O servidor podera requerer a concessio da licenga prémio em espécie, até o més de
novembro de cada exercicio, sendo facultado ao presidente do legislativo conceder ou ndo a licenga
tendo em vista critérios financeiros e orgamentarios, cuja concessdo sera regulamentada por resolugéo
anualmente, na forma do § 2° do art. 48 desta resolugéo, até o ultimo dia do més de dezembro de cada
exercicio financeiro.

Art. 53 - Reconhecido o direito da licenga prémio, o servidor podera a critério da
administragdo:

I - Goza-las;
II - Convertera-las em espécie.

§ 1°- Nas hipoteses do inciso 1I deste artigo, o beneficio podera ser convertido da seguinte
forma:

a) A razdo de 01 (um) més por ano, no més de aniversario do servidor ou a critério da
presidéncia do legislativo;

b) Na totalidade ou quando ao saldo restante, de uma vez, quando da aposentadoria do
servidor.

§ 2° - Os periodos de licenga prémio ja adquiridos, ndo gozados ou ndo convertidos em
espécie, podera ser pago aos beneficiarios do servidor que vier a falecer, desde que requeridos pelos
sucessores legais do servidor morto no prazo de 90 (noventa) dias a contar do falecimento.

SUBSECAO X
DA LICENCA A GESTANTE, A ADOTANTE E DA LICENCA PATERNIDADE

Art. 54 - Sera concedida licenga a servidora gestante, por 120 (cento e vinte) dias
consccutivos, sem prgjuizos de scus vencimentos acroscidos do vantagens pessoais.

§ 1° - A licenga podera ter inicio no primeiro dia util do nono més de gestagdo, salvo
antecipagdo por prescrigido medica.

§ 2° - No caso de nascimento prematuro, a licenga tera inicio a partir do parto.



§ 3°- No caso de nascimento sem vida, a servidora tera direito a 30 (trinta) dias de repouso
sem prejuizo do vencimento.

§ 4° - No caso de aborto, atestado por médico, a servidora tera direito a 30 (trinta) dias de
repouso sem prejuizo.

Art. 55 - Pelo nascimento ou adogdo de filho, o servidor tera direito a licenga paternidade de
10 (dez) dias uteis, contados a partir da data do parto, adogdo, ou da concessdo judicial da guarda
provisoria.

Art. 56 - Para amamentar o proprio filho, até a idade de 06 (seis) meses, a servidora terda
direito de ausentar-se das atividades, durante a jornada de trabalho, por 02 (duas) horas, que podera ser
parcelada em 02 (dois) periodo de 01 (uma) hora, apos autorizagdo da chefia imediata.

Art. 57 - A servidora que adotar ou obter guarda judicial de crianga de até 05 (cinco) anos
de idade, sera concedido 90 (noventa) dias de licenga maternidade.

SECAO X
DOS ADICIONAIS POR INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE OU PENOSIDADE

Art, 58 - Ao servidor que exercer suas atividades em local e ou atividade insalubre ou que
corram algum perigo,, ser-lhe-a concedido gratificagdo, a titulo de "Adicional de Insalubridade”, ou
"Adicional de Periculc_)sidade", em percentual calculado de acordo com a classificagdo a seguir:

I - 10% (dez por cento) para grau de insalubridade minimo, calculado sobre o salario minimo;

II - 20% (vinte por cento) para grau de insalubridade médio calculado sobre o salario
minimo;

ITI - 40% (quarenta por cento) para grau de insalubridade intermediario calculado sobre o
salario minimo;

TV - 30% (trinta por cento) para grau de periculosidade, calculado sobre o salario minimo.

§ 1°- O enquadramento do servidor para efeito de cumprimento dos incisos deste artigo sera
procedido por comissdo devidamente instituida para este fim por no minimo de 03 (trés) membros, com
participagio obrigatéria dos servidores efetivos, apos a realizagdo de levantamento dos riscos da
atividade, por profissional ou empresa habilitado.

§2° - O direito de adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminagdo das
condigdes ou dos riscos que deram causa a sua concessdo.

§3°- A realizagdo de atividade esporadica em condigdes insalubres ou perigosas, ndo gera
direito ao recebimento dos adicionais constantes deste artigo.

Art. 59 - Havera permanente controle da atividade de servidor em operagdes ou locais
considerados penosos, insalubres ou perigosos.

Paragrafo Unico - A servidora gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar a gestacdo
¢ a lactagiio, das operagdes ¢ locais previstos neste artigo, exercendo suas atividades em local salubre e

em servigo ndo perigoso.

Art. 60 - Na concessdo dos adicionais de insalubridade e periculosidade serdo observadas as
situagdes especificas na legislagdo federal.
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SECAO X1
DO ADICIONAL NO TURNO

Art. 61 - O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas
de um dia de 05 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor acrescido em 50% (cinquenta por cento),
computando-se cada hora como 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

CAPITULO 1V
DA FUNCAO PUBLICA E CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 62 - Para atender a necessidade temporéria de excepcional interesse piiblico e com a
finalidade de assegurar a continuidade da agdo administrativa, eficiéncia do servigo publico municipal
e a legalidade dos atos administrativos, a Camara Municipal de Carutapera poderé realizar contratagdes
de pessoal por tempo determinado, nas condigdes e prazos previstos em lei.

Art. 63 - Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse piiblico da C4mara
Municipal de Carutapera:

I - Em decorréncia de dispensa, falecimento, aposentadoria, afastamento, licenga,
exoneragdo ou demissdo de servidor, caso ndo seja possivel a substituigdo por outro servidor do quadro,
sem prejuizo do servigo publico;

II - Atender a convénios, contratos, projetos, campanhas ou programas do governo de carater
transitorio;

III - A designagéio para a substitui¢éo de servidor afastado temporariamente em decorréncia
de dispensa, falecimento, aposentadoria, afastamento, licengas, exoneragdo ou demissio, caso nio seja
possivel a substituigéio por outro servidor do quadro, sem prejuizo do servigo piiblico;

IV - Assisténcia em situagdes de calamidade publica;
V — Continuidade do servigo publico para a manutengdo das atividades da Camara
Municipal.

Art. 64 - A contratagdo de pessoal, nas atividades que necessitam de especializagio ou titulo,
podera, a critério do presidente do legislativo municipal, ser realizada a vista de notoria e comprovada
capacidade técnica ou cientifica profissional, mediante analise de curriculum vitae.

Art. 65 - As contratagdes de pessoal serdo feitas por tempo determinado de até 01 (um) ano,
podendo ser prorrogado mediante termo aditivo.

Art. 66 - As contratagdes somente poderdo ser feitas com observincia da dotagdo
orgamentaria especifica prevista para o legislativo municipal.

Art. 67 - A designagdo para a fungdo publica tera seus fundamentos, condigdes, prazo e
cargo explicitados no ato administrativo que a formalizar, e ainda na assinatura de "contrato

administrativo'.

Parigrafo Unico - Os servidores no exercicio de fungdo piblica estarfio sujeitos a todas as
normas, direitos e obrigagdes inerentes ao cargo ocupado, constante do Plano de Cargo, Carreira e
Vencimentos do Legislativo Municipal.

Art. 68 - E vedada, nos termos desta lei, a contratagio de servidores do legislativo pela
administra¢do direta ou indireta do municipio, ressalvados os casos permitidos por esta lei.
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Paragrafo Unico - Sem prejuizo de nulidade do contrato, a infragdo do disposto neste artigo
importara responsabilidade administrativa da autoridade contratante e do contratado, inclusive, se for o
caso, solidariedade quanto a devolugdo dos valores pagos.

Art. 69 - A jornada de trabalho ou carga horéria de trabalho dos contratados serd a mesma
do cargo efetivo prevista nesta resolugdo.

Art. 70 - O pessoal contratado nos termos desta resolugéo ndo podera:
I - Receber atribuigdes, fungdes ou encargos ndo previstos no respectivo contrato;

II - Ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precario ou em substituigdo para o
exercicio de cargos em comissdo, salvo quando houver a rescisdo do contrato a pedido do contratado.

Paragrafo Unico - A inobservancia do disposto neste artigo impora na imediata rescisio do
contrato, sem prejuizo da responsabilidade administrativa das autoridades envolvidas na transgressdo.

Art. 71 - As infragdes disciplinares atribuidas ao pessoal contratado nos termos desta
resolugiio serdo apuradas mediante sindicéncia, concluida no prazo de 30 (trinta) dias e assegurada &
ampla defesa.

Paragrafo Unico - A comissdo de sindicancia serd composta de 03 (trés) componentes, que
serdo nomeados livremente pelo Presidente do legislativo municipal, através de portaria.

Art. 72 - O contrato firmado de acordo com esta lei extinguir-se-a:

I - Pelo término do prazo contratual;

II - Por iniciativa das partes;

III - quando o contratado praticar infragdes disciplinares apuradas em sindicancia.

Pardgrafo Unico - Havendo interesse da Camara Municipal pela rescisdo do contrato, ndo
haver4 prazo minimo para a notificagdio do contratado. Entretanto, havendo interesse do contratado pela
rescisdo do contrato, este devera notificar a Camara Municipal com antecedéncia de no minimo de 30
(trinta) dias.

Art. 73 - O tempo de servigo em virtude de contratagio nos termos desta lei sera computado
para todos os efeitos a excegdo de adicionais.

Art. 74 - Os servidores contratados sob regime desta lei serdo vinculados ao Regime Geral
de Previdéncia Social - INSS.

CAPITULO V
DO REGIME JURIDICO E PREVIDENCIARIO

Art. 75 - O Regime Juridico dos Servidores Piblicos da Camara Municipal de Carutapera, €
estatutario, observado os dispositivos desta lei.

Art. 76 - O Regime Previdenciario dos Servidores da Camara Municipal de Carutapera sera
o Regime Geral de Previdéncia Social - INSS.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS' E TRANSITORIAS
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Art. 77 - O sistema de avaliagdo de desempenho, previsto nos dispositivos desta resolugdo,
devera ser implantado no prazo de 180 (cento e oitenta) dias a contar da sua publicagéo.

Art. 78 - Nenhum servidor efetivo é obrigado a desempenhar atribuigdes que ndo sejam
proprias de seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungio, salvo os casos
previsto em Lei.

Paragrafo Unico - A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas
atribuigdes, respondera pelo desvio de fungéo e arcara com as indenizagdes que 0 mesmo fizer jus, além
de outras penalidades.

Art. 79 - A posse do candidato aprovado em concurso publico que for nomeado, dependera
de prévia inspegdo médica, feita por médico credenciado pela Camara Municipal de Carutapera e
somente sera dada a quem for julgado apto, fisica e mentalmente, para o exercicio do cargo.

Art. 80 - Ficam garantidos aos servidores da Camara Municipal de Carutapera todos os
direitos adquiridos até a publicagdo desta lei

Art. 81 - Os encargos da presente lei correrdo por dotagdes proprias do orgamento em
execugdo, devendo ser adequado quando da elaboragéio dos orgamentos para o exercicio posteriores e
de créditos adicionais que se fizerem necessarios.

Art. 82 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em
contrario.

Vjce - Presidente

12, Secretario

22, Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE

CARUTAPERA - MA

ESTADO DO MARANHAO

CAMARA MUNICIPAL DE CARUTAPERA - MA

CNPJ: 00.903.736/0001-70

ANEXO |
VENCIMENTO E SIMBOLOGIA DOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS N° DE CARGOS NiVEL/SiMBOLO VENCIMENTOS
VIGIA 04 CPE - | RS 1.412,00
AUXILIAR 02 CPE-1I RS 1.412,00
OPERACIONAL DE
SERVICOS GERAIS




ANEXO Il
REMUNERACAO E SIMBOLOGIA DOS CARGOS EM COMISSAO

CATEGORIA N°DE | NIVEL/SIMBOLO | VENCIMENTOS
FUNCIONAL CARGOS
DIRETOR GERAL 01 CPC-1 R$ 2.000,00
ASSESSOR 01 CPC-2 R$ 3.000,00
JURIDICO _
ASSESSOR CONTABIL 01 CPC-3 R$ 2.000,00
CHEFE DE GABINETE 01 CPC-4 R$ 1.412,00
TESOUREIRO 01 CPC-5 R$ 1.412,00
CONTROLADOR 01 CPC-8 R$ 2.000,00
INTERNO
AGENTE DE 01 CPC-7 R$ 1.412,00
CONTRATACAO
ASSESSOR 09 CPC-8 R$ 2.500,00
PARLAMENTAR
ASSESSOR 02 CPC-8 R$ 1.412,00
LEGISLATIVO
ASSISTENTE 02 CPE-1II R$ 1.412,00
ADMINISTRATIVO
ASSESSOR DE 01 CPC-4 R$ 1.412,00
COMUNICACAO
ANEXO Il

LINHAS DE PROGRESSAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL

CARGO DE VIGIA




NIVEIS | CLASSE INICIAL | CLASSE1 | CLASSE2 | CLASSE 3 | CLASSE 4
A 1.412,00 1.428,00 | 1.456,56 | 1.485,69 | 1.515,40
B 1.560,86 1.592,07 | 1.621,91 | 1.654,34 | 1.687,42
& 1.738,04 1.772,80 | 1.808,25 | 1.844,41 | 1.881,29
CARGO DE ASSISTENTE ADMININSTRATIVO
NIVEIS | CLASSE INICIAL | CLASSE1 | CLASSE2 | CLASSE 3 | CLASSE 4
A 1.412,00 1.428,00 | 1.456,56 | 1.485,69 | 1.515,40
B 1.471,67 1.501,10 | 1.531,13 | 1.561,75 | 1.592,98
€ 1.640,77 1.673,59 | 1.707,06 | 1.741,20 | 1.776,03
CARGO DE AUXILIAR OPERACIONALDESERVICOS GERAIS

NIVEIS | CLASSE INICIAL | CLASSE1 | CLASSE2 | CLASSE3 | CLASSE4
A 1.412,00 1.428,00 |1.456,56 | 1.485,69 | 1.515,40
B 1.471,67 1.501,10 |1.531,13 | 1.561,75 | 1.592,98
C 1.640,77 1.673,59 | 1.707,06 | 1.741,20 | 1.776,03




CAMARA MUNICIPAL DE CARUTAPERA - MA

ESTADO DO MARANHAO

CNPJ: 00.903.736/0001-70

ANALISE DA NOVA ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS SOBRE O 70% GASTO COM PESSOAL
VENCIMENTO E SIMBOLOGIA DOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS N° DE CARGOS | NIVEL/SIMBOLO | VENCIMENTOS TOTAL
VIGIA 02 CPE-1 R$ 1.412,00 R$ 2.824,00
ASSISTENTE 03 CPE-1I R$ 1.412,00 R$ 4.236,00
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR 01 CPE- Il R$ 1.412,00 R$ 1.412,00
OPERACIONAL
DE SERVICOS

GERAIS

VALOR TOTAL DOS VENCIMENTOS DOS EFETIVOS NA NOVA ESTRUTURA SERA DE R$ 8.472,00

REMUNERACAO E SIMBOLOGIA DOS CARGOS EM COMISSAQ

CATEGORIA N°DE | NIVEL/SIMBOLO | VENCIMENTOS TOTAL
FUNCIONAL CARGOS
DIRETOR GERAL 01 CPC-1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
ASSESSOR 01 CPC-2 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
JURIDICO
ASSESSOR CONTABIL 01 CPC-3 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
CHEFE DE GABINETE 01 CPC-4 R$ 1.412,00 R$ 1.412,00
TESOUREIRO 01 CPC-5 R$ 1.412,00 R$ 1.412,00
CONTROLADOR 01 CPC-6 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
INTERNO
AGENTE DE 01 CPC-7 R$ 1.412,00 R$ 1.412,00
CONTRATACAO
ASSESSOR 09 CPC-8 R$ 2.500,00 R$ 22.500,00
PARLAMENTAR
ASSESSOR 02 CPC-8 R$ 1.412,00 R$ 2.824,00
LEGISLATIVO
ASSISTENTE 02 CPE-1I R$ 1.412,00 R$ 2.824,00
ADMINISTRATIVO
ASSESSOR DE 01 CPC-4 R$ 1.412,00 R$ 1.412,00
COMUNICAK;AO

VALOR TOTAL DOS COMISSIONADOS NA NOVA ESTRUTURA SERA DE R$ 42.796,00




ANEXO IV

GRUPO | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CPE

CATEGORIA PROFISSIONAL HABILITACAO PROFISSIONAL
AUXILIAR OPERACIONAL DE SERVICOS | CERTIFICADO DE ENSINO FUNDAMENTAL
GERAIS
VIGIA CERTIFICADO DE ENSINO FUNDAMENTAL

GRUPO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC

ATRIBUICOES DOS CARGOS
DIRETOR GERAL

| - Trata da assessoria pessoal e institucional da Presidéncia, atendendo pessoas,
organizando audiéncias e agenda, viabilizando o relacionamento do Presidente com os demais
Vereadores e com a populacio em geral, exercendo atividades articuladas com todos os 6rgdos
da Casa.

Il - Planeja, coordena e avalia o desenvolvimento das atividades das Diretorias e da
Assessoria da Casa, promovendo a harmonizacdo e integracdo dos processos adotados pelas
unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal.

Il - Assessora, no que for necessario, nas Sessdes da Camara, Audiéncias Publicas e
demais eventos, solenidades ou atividades regimentalmente previstas.

IV - Organiza a agenda publica do Presidente, dando-lhe ampla transparéncia,
marcando e organizando reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e outros COmpromissos
atinentes a Presidéncia.

V - Elabora atos administrativos, relatérios e outros documentos de acordo com a sua
area de atuacdo; acompanha a legislagdo relacionada as suas atividades.

VI - Tem sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades de protocolo, servicos
administrativos e almoxarifado.

VIl - Tem sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades das areas de compras,
licitagOes e gestao de contratos.

VIl - Tem sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades de Gestdo de Pessoas.




IX - Tem sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades da area de Tecnologia
da Informacao.

X - Tem sob sua responsabilidade a supervisao das atividades das areas de transportes,
manutencdo e conservagao patrimonial.

Xl - Toma decisbes administrativas quando ausente o Presidente, desde que nao
conflitem com sua autoridade.

XIl - Exerce outras atividades inerentes ao cargo de direcdo.

CHEFE DE GABINETE

| - Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar, planejar e orientar a execucao das
atividades de assessoria, assisténcia e apoio ao exercicio do mandato parlamentar.

Il - Sua competéncia abrange as atividades legislativas, administrativas, operacionais,
estratégicas e de divulgacao.

ASSESSOR JURIDICO
| - Prestar assessoramento técnico-juridico direto ao Presidente da Camara Municipal;

Il - Prestar assessoria ampla para o pleno exercicio das fun¢des legislativas da
Presidéncia, quando determinado pelo presidente;

Il - Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os Projetos de Lei e demais
atos legais que forem submetidos a apreciagao do plenario, quando solicitado pela Presidéncia;

IV - Emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica, e prestar informacdes de
ordem verbal ou escrita, quando determinado pela presidéncia da Camara;

V - Prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do Presidente da Camara
Municipal, quando determinado pela presidéncia; instituir processo, assessorar 0s Servicos
administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem juridica, quando determinado pela
presidéncia;

VI - Assessorar as comissdes permanentes ou provisorias, quando requisitados pela
presidéncia; Comparecer as sessoes quando convocado pelo Presidente; Executar tarefas afins.




ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

| — redigir, condensar, interpretar, organizar e coordenar noticias e textos a respeito
de acontecimentos politicos, sociais e econdmicos de interesse da Camara, a serem divulgados
em jornais, radio, televisdo e internet,

Il — possibilitar a divulgagdo de noticias de interesse publico e de fatos e acontecimentos
da atualidade que digam respeito a atua¢io da Camara ou com Ela possam interferir;

Il — analisar e comentar os assuntos de interesse da Camara;

IV — elaborar, executar e acompanhar os processos de confecgdo de material de
divulgacdo das acdes e atividades da Camara;

V — assessorar e preparar campanhas de divulgacdo do trabalho da Camara, enviando
material jornalistico (releases. Folders, panfletos e outros);

VI — estabelecer contatos com veiculos de comunicagdo para veiculagdo das noticias
sobre a Camara;

VIl — manter o arquivo de informagdes sobre a Camara;
VIl — analisar textos e campanhas elaborados por terceiros contratados;

IX — fiscalizar as atividades de publicidade, divulgagdo e inser¢ao realizadas por terceiros
contratados;

X — promover entrevistas ou encontros de interesse da Camara;
X| — atuar, prestar apoio e colaboracao por ocasiao de atos e solenidades publicas;

X1l — preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada pelo Presidente
ou demais membros da Camara;

X1l - registrar, fotograficamente, os acontecimentos e eventos municipais;
XIV — planejar e conduzir pesquisas de opinido publica;

XV — acompanhar as sessdes legislativas, confeccionando as matérias jornalisticas a
serem oficialmente veiculadas sobre a sessdo;

XV — prover a gravagao dos pronunciamentos dos Vercadores nos eventes ¢ sesses da
Camara;




XVIl — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria
de Comunicagao

ASSESSOR PARLAMENTAR

| - Prestar orientag3o técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das
matérias em exame nas Comissbes e no Plenario, com o fito de subsidiar ou autores e
responsaveis pelos pareceres em debate;

Il - Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicdes e requerimentos
a ela apresentados;

11l - Prestar orientagao técnica, através da emissao de parecer, quando solicitado,
sobre questdes de natureza juridica inerentes a Administracao Publica;

IV - Promover estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo
o arquivo concernente devidamente atualizado;

V - Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos que digam respeito ao
mandato legislativo;

VI - Amparar a elaboracao e analise de minutas, contratos, editais de licitagdo e
convénios em que for parte a Camara Municipal;

VIl - Assessorar, juridicamente, as comissdes de sindicancia e inquéritos
administrativos, assim como as Comissdes Especiais e Permanentes da Casa Legislativa;

Viil - Representar a Camara Municipal em juizo ou fora desse, guando para isso
for solicitado e credenciado;

IX - Preparar as informacdes a serem prestadas em mandados impetrados contra
ato da Mesa Diretora, sua Presidéncia ou do Legislativo em Geral;

X - Elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da Camara,
sempre que solicitado, sobre questdes procedimentais, tributarias, fiscais, financeiras, controle
interno, recursos humanos e outras gue se fizerem necessarias;

X1 - Manter o Presidente da Camara Municipal, informados sobre os processos
em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

Xll - Promover estudos e manter organizados coletanea de legislacdo,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos juridicos de interesse do Poder Legislativo;




X1l - Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competir;

XIV - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

ASSESSOR LEGISLATIVO

| — Assessorar os parlamentares nas sessdes legislativas, procedendo com a elaboracdo
de oficios, controle da expedicdo e do recebimento da correspondéncia da Camara Municipal em
matéria legislativa;

Il — Coordenar e anotar em livros proprios as questdes de ordem levantadas m Plenario
e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

Il — Conferir os textos das leis a serem publicadas, bem como os respectivos autégrafos,
comunicando as irregularidades observadas;

IV — Executar as tarefas correlatas a assessoria no processo legislativo.

CONTROLADOR INTERNO
1 - Acompanhar de forma rigorosa o interesse publico.

Il - Propor adogdo de medidas preventivas e corretivas para assegurar a eficiéncia das
acOes administrativas;

Il - Assegurar a eficacia na administracao e aplicacdo dos recursos publicos;

IV - Elaborar instrumentos de fiscalizagdo e avaliagdo da gestdao orcamentaria,
financeira e patrimonial;

V - Orientar e assessorar os diversos setores da Camara municipal.

VI - Executar atividades pertinentes ao controle interno da Camara Municipal,
voltadas, sobretudo, as areas contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial,
analisando a pratica dos atos administrativos quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo de subvengdes, cientificando o Chefe do Poder sobre o resultado de suas agdes.




VIl - Verificar a regularidade da programagdo orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de governo e
do or¢amento do poder legislativo do municipio, no minimo uma vez por ano.

VIll - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial na Camara
Municipal.

IX - Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Camara Municipal.

X - Examinar a escrituragio contabil e a documentagao a ela correspondente.

XI - Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade.

XIl - Exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operagdes de crédito,
emiss3o de titulos e verificagdo dos depdsitos de caugdes e fiangas.

Xl - Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar"
e "despesas de exercicios anteriores”.

XIV - Acompanhar a contabilizagio dos recursos provenientes de celebracdo de
convénios e examinando as despesas correspondentes.

XV - Realizar o controle dos limites e das condiges para a inscricao de Restos a Pagar,
processados ou n3o.

XVI - Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e
nominal.

XVII - Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os
atos de admissdo de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeagdes para cargo de 2
provimento em comissao e designagdes para funcdo gratificada sdo para atender os encargos de
chefia, direcdo e assessoramento.

XVIII - Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas.

XIX - Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeigoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagdes.

XX - Desempenhar outras tarefas correlatas e ao bom funcionamento da Camara.




TESOUREIRO

I - Organizar os servicos da tesouraria municipal e manter sob sua responsabilidade
valores pertencentes ao Poder Legislativo;

Il - Programar e controlar os pagamentos;

11l - Manter os servigos de tesouraria;

IV - Guardar valores, amoedados ou ndo, de propriedade do Poder Legislativo;
V - Manter os registros de caixa e movimentos bancarios;

VI - Expedir boletins de caixa e tesouraria;

VIl - Prestar informacdes solicitadas por quem de direito relativos ao desempenho de
suas fungdes;

Viil - Movimentar fundos, efetuar recolhimentos nos prazos legais;
IX - Conferir e rubricar livros;

X - Preencher, assinar e conferir cheques bancarios;

Xl - Fornecer suprimentos para pagamentos externos;

XIl - Informar, dar parecer e encaminhar processos relativos a competéncia da
tesouraria;

Xill - Auxiliar na conferéncia de documentos de receita, despesas e outros;

XIV - Auxiliar na conciliacio de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregao;

XV - Fazer fechamento de caixa diariamente, considerando todas as entradas e saidas
efetuadas, através da conta caixa ou das diversas contas bancarias;

XVI - Executar servicos externos, realizando depésitos e retiradas bancarias e
pagamentos.

XVIl - Operar microcomputador, utilizando programas informatizados e aplicativos
para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

XVIII - Operar maquinas registradores, calculadoras e de contabilidade;

XIX - Receber dinheiro e cheques, confrontando a importancia com o valor do
documento emitido, para efetuar a quitagao de tributos, carnés, notas fiscais, certiaoes, entre

outros;




XX - Preparar o dinheiro e cheques em caixa, arrumando-os em lotes e anotando
quantias, nimero dos chegues e outros dados em ficha prépria, para posterior deposito;

XX1 - Executar outras tarefas correlatas.

PREGOEIRO DE CONTRATACAO
| - Efetuar o procedimento licitatorio;
Il - Conduzir a sessdo pulblica;

Il — Receber, examinar e decidir as impugnacdes e pedidos de esclarecimentos ao
edital e anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracao
desses documentos;

IV - Verificar a conformidade da proposta em relagao aos requisitos do edital;
V - Coordenar e julgar as condigoes de habilitagao;

VI - Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitacdo e sua validade juridica;

VIl - Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente
guando mantiver sua decisdo;

VIl - Indicar o vencedor do certame;
IX - Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;
X - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

X1 - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor
a sua homologacao.

AUXILIAR OPERACIONAL DE SERVICOS DIVERSOS

I - Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes do estabelecimento de satde, a fim
de manté-lo em condigdes de asseio requeridas;

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



Il - Percorrer as dependéncias do estabelecimento de satide, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos;

IV - Preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor; Lavar copos,
xicaras e cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

V - Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao,
quando for o caso;

VI - Manter arrumado o material sob sua guarda;

VII - Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe manter
limpos com boa aparéncia;

VIl - cumpre e faz cumprir o Regulamento, o Regimento, Instrugoes, Ordens e Rotinas
de Servigo publico.

VIGIA

I - Vigilancia sobre os portdes e portas de acesso a Camara Municipal e executar
servigos de vigilancia do edificio da Camara Municipal, interna e externa e em toda a area a ela
pertencente;

Il - Fazer inspegdes de rotinas;

Il - Zelar pela integridade da sede da Camara Municipal e pelos bens pertencentes ao
Legislativo;

IV - Tomar providéncias legais e cabiveis, quando necessarias, para evitar roubos,
incéndios e danificacdes no edificio da Camara Municipal, no jardim, e em todos os materiais e
bens sob sua responsabilidade;

V - Verificar as autorizacdes para o ingresso no recinto da Camara Municipal, nos
horarios do seu trabalho e vedar a entrada de pessoas nao autorizadas;

Vi - Quando no horarie de trabalhe prestar informagdes simples, verbal por telefone
ou ndo;




Vil - Apagar ou acender as luzes nos hordrios determinados;
VIll - Responder as chamadas telefénicas se necessario for e anotar recados;

IX - Levar ao conhecimento da autoridade competente quaisquer irregularidades
verificadas;

X - Zelar pela conservagdo dos bens, materiais e ferramentas, pertencentes a Camara
Municipal;

X1 - Cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal;

XIl - Executar tarefas correlatas no ambito de suas atribuicdes e as atividades
atribuidas pelo Presidente da Camara;

Xiil - Desempenhar outras tarefas afins.




