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I N°3.932 DE 25 DE O DE 2014.

Dispde sobre a organizagiio do Sistema Funcional ¢ do
Quadro dos Servidores, e institui o Plano de cargos,
empregos, vencimentos e salirios do Poder Legislativo
do Municipio de Ibitinga.

(Projeto de Lei n° 113/2014, de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal da Estincia
Turistica de Ibitinga)

_ O SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE IBITINGA, Estado de Sdo Paulo, em conformidade com a Lei Orgéanica do
"‘Municipio, e nos termos da Resolugdo n°® 4.195/2014, da Camara Municipal, promulga a se-
guinte lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a organizagdo do sistema
funcional e do quadro dos servidores, e institui o plano de cargos, empregos, vencimentos e
salarios do Poder Legislativo do municipio de Ibitinga.

Art. 2°, A estrutura organizacional da Camara Municipal
tem por finalidade prestar assisténcia técnica e administrativa aos orgdos politicos do Poder
Legislativo Municipal, em especial a Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores.

Parigrafo Unico. O modelo de gestio adotado pela Camara Municipal estd baseado no
planejamento integrado de a¢des, transparéncia e controle social sobre as atividades do Poder
Legislativo, especialmente na formulagdo e implementagdo de politicas publicas.

Art. 3°, Para efeitos desta lei:
L Orgio piblico do Legislativo é a reparticdo funcional da Camara Municipal que,
aplicando os meios apropriados, através dos titulares de empregos ou cargos que o integram,
cumpre, na efetivagdo das fungdes estatais, conotadoras de seu fim, as respectivas competén-
cias, desmembrando-se em Diretorias, Assessorias e Servigos;
I Emprego publico do Legislativo ¢ a posic¢do constituida na organizagio do servigo da
Céamara Municipal, criado por Lei, em nimero certo, com denominagdo propria, atribuigdes
especificas e estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por um titular, sujeito as
normas laborais estabelecidas pela Consolidag@o das Leis do Trabalho (CLT);
m, Empregado publico do Legislativo ¢ o servidor public.«'o legislativo, ocupante de
emprego publico do Legislativo, cuja investidura dependy :
publico de provas ou de provas e titulos;
I Cargo publico do Legislativo é a posigio itui ganizacdo do servigo da
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especificas e estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por um titular, sujeito as
normas laborais estabelecidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

¢ Funciondrio publico do Legislativo é o servidor publico do legislativo, ocupante de
cargo publico do legislativo, cuja investidura € de livre nomeagio e exoneragéo, a ser exerci-
do por ocupante ou ndo de emprego publico do Legislativo, respeitados os requisitos para a
investidura, destinando-se apenas as atribui¢des de dire¢do e assessoramento;

gl Servidor piblico do Legislativo ¢ a pessoa legalmente investida em emprego ou car-
go publico do legislativo, constante dos quadros dos 6rgdos que integram a estrutura da Ca-
mara Municipal;

ol Fungiio ¢ a atribuigfio ou o conjunto de atribui¢des que a administragéo do legislativo
confere a cada servidor publico do legislativo;

Sl Carreira € o conjunto de servidores publicos do legislativo da mesma natureza de tra-
balho, escalonadas de acordo com a responsabilidade e dificuldade que apresentam;

E Referéncia ¢ o salario ou vencimento basico inicial de cada servidor publico do legis-
lativo, expressa em algarismo ardbico com valor estabelecido para cada um, em uma escala
padronizada em ordem crescente;

z Saldrio ¢ a remuneragdo basica inicial do empregado publico do legislativo, sem qual-
quer acessorio ou acréscimo;
a Vencimento ¢ a remuneragio basica inicial do funcionario publico do legislativo, sem

qualquer acessorio ou acréscimo;
=0 Remuneragio ¢ o conjunto final de salario ou vencimento, acrescido das vantagens
pertinentes.

Art. 4°. Os orgdos do Poder Legislativo sdo independentes
uns dos outros, interligando-se por um principio diretor interno que os unifica e os hierarquiza
entre si.

Parigrafo Unico. Os 6rgdos de execugdo do Poder Legislativo, criados por Lei, com
competéncias especificas, compdem-se de empregos e cargos publicos do legislativo.

Art. 5°. As formas de provimento, o regime de
contratagdo, os vinculos, os empregos e cargos publicos do legislativo, e os requisitos para
provimento dos 6rgdos que integram a estrutura da Cdmara Municipal sdo os constantes dos
ANEXOS I, II, ITI e IV, e o valor das respectivas referéncias sdo os constantes do ANEXO V,
que fazem parte integrante desta Lei.

TITULO 11
DA ESTRUTURA OR

Art. 6°. A tura di\ Poder Legislativo do municipio de
Ibitinga, hierarquizada diretamente ao Presnd?hte, comprecpde os seguintes Orgdos:
I. Assessoria da Presidéncia;
I1. Diretoria Juridica;

111 Diretoria Administrativa;
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IV. Diretoria Legislativa;
V. Diretoria Financeira;

Parigrafo Unico. A representacio grafica esquematica da estrutura do Poder Legislativo do
Municipio de Ibitinga € a constante no organograma estabelecido no ANEXO L.

Art. 7°. A Assessoria da Presidéncia incumbe assistir dire-
tamente ao Presidente da Camara Municipal nas suas fun¢des politico-administrativas, asses-
sorando-o nas determinagdes administrativas, orientando, sugerindo e propondo melhorias;
assessorar a Presidéncia na recep¢éo de autoridades, acompanhando-o nas solenidades, even-
tos, visitas e viagens; analisar toda a documentag@o enderegada a Presidéncia, com iniciativa
de solugdo; despachar o expediente, encaminhando-o aos demais 6rgdos administrativos;
prestar informagdes e responder as petigdes e requerimentos enderegados & Presidéncia; asses-
sorar nas determinagdes administrativas e na obteng#o de informagdes junto aos 6rgdos publi-
cos, entidades privadas e nas intermediagdes entre cidaddos, Mesa, Vereadores, 6rgdos publi-
cos ou funciondrios; manter a Presidéncia informada sobre acontecimentos externos e inter-
nos; conservar o sigilo dos dados e informagdes confidenciais; exercer e cumprir outras tare-
fas atribuidas pelo Presidente.

Art. 8. A Diretoria Juridica incumbe a dire¢io do
planejamento, fiscalizagdo, superintendéncia, coordenagdo e controle dos servigos juridicos
da Casa.

Parigrafo Unico. Hierarquizado diretamente a Diretoria
Juridica, temos os seguintes Servigos:

L. DE APOIO EM DEFESA ADMINISTRATIVA: compreende a assisténcia juridica junto ao
Presidente e & Comissdo de Licitagdo e Controle Interno, emissdo de pareceres em matérias
administrativas e financeiras constantes dos procedimentos de administragdo geral, defesa
judicial e trabalhista das prerrogativas ou direitos proprios da Camara ou de seus 6rgéos.

I1. DE APOIO EM DEFESA LEGISLATIVA: compreende a assisténcia juridica aos Verea-
dores e as Comissdes Permanentes, orientagéo juridica em projetos; consultoria orgamentéria
e documentagdo histérica.

Art. 9°. A Diretoria Administrativa incumbe a dire¢do do
planejamento, fiscalizagdio, superintendéncia, coordenagdo e controle dos servigos
administrativos da Casa.

Paragrafo Unico. Hierarquizado diretamente a Diretoria Administrativa, temos os seguintes
Servigos:

L DE ATENDIMENTO, SEGURANCA E TRANSPORTE: compreende o contro-
le dos servigos de atendimento ao piblico; zelo pela se a do prédio, cuidando da ordem
: 1 aidas e chegadas dos veiculos;
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execugdo dos servigos de locomogdo de pessoas e matenals controle, uso e manutengdo da
frota;

I DE EXPEDIENTE, ARQUIVO E RECURSOS HUMANOS: compreende o
controle dos documentos que entram na Casa, seu registro no protocolo, destinagdo aos diver-
sos setores e seus encaminhamentos até seu arquivamento; da expedi¢do de documentos que
saem da Casa, mantendo seu registro e controle até seu arquivamento; da preservagdo dos do-
cumentos mantidos no arquivo, para consulta segura e rapida; o controle de célculos de folha
de pagamento, pontos, admissdes, movimentagio de pessoal, controle de beneficios concedi-
dos aos servidores, informagdes de pessoal aos érgéos de fiscalizagdo;

. DE COMPRA, ALMOXARIFE E MANUTENCAO: compreende o acompanha-
mento da emissdo de requisi¢des para ordem de compra; o recebimento, guarda, manipulagio
e controle dos materiais e produtos; da formaliza¢do dos procedimentos de licitagdes, de com-
pras, inclusive registro de pregos e cadastro de fornecedores; acompanhamento dos contratos
firmados; manutengdo dos servigos de limpeza do prédio e de tarefas de natureza operacional;
manutengdo do sistema informatizado, soffwares, rede de conectividade, acesso a internet,

servidores, banco de dados, computadores e demais dispositivos de hardware.

Art. 10. A Diretoria Legislativa incumbe a diregdo do
planejamento, fiscalizagdo, superintendéncia, coordenagdo e controle dos servigos legislativos
da Casa.

Parigrafo Unico. Hierarquizado diretamente a Diretoria Legislativa, temos os seguintes
Servigos:

L DE APOIO AOS VEREADORES, COMISSOES E PROCESSO LEGISLATIVO:
compreende o assessoramento aos Vereadores em suas praticas de elaboragdo legislativa, de
fiscalizagdo e controle da Administragdo Publica; elabora¢io de documentos legislativos; rea-
lizag8o de pesquisas de assuntos inerentes ao processo legislativo, andlise e elaboragdo de
projetos; acompanhamento e assessoramento aos trabalhos das Comissdes; organizagdo, con-
trole e despacho do trdmite de processos, projetos, proposi¢des e documentos legislativos; or-
ganizagdo e assessoramento das Sessdes Ordindrias e Extraordinarias;

i DE COMUNICACAO, CERIMONIAL E MEMORIAL: compreende o assessora-
mento na divulga¢do das matérias de interesse da Camara, das veiculagdes de matérias de co-
municagdo social relativas aos trabalhos dos Vereadores e Presidéncia; organizagdo, controle,
acompanhamento e assessoramento nos eventos sociais da Casa; levantamento de dados e
montagem do memorial e acervo historico da Casa, referente as Galerias dos Presidentes, Ve-
readores e do Parlamento Jovem; produgéo e guarda do som, luz e imagem;

Art. 11. A Diretoria Fi ira incumbe a dire¢do do
planejamento, fiscalizagdo, superintendéncia, coordenaq;io ¢ controlk dos servi¢os financeiros
da Casa. ; i

/
Paragrafo Unico. Hierarquizado diretamente a Diretoria K ceira, temos os seguintes
Servigos: p

;‘.
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L DE CONTABILIDADE, PATRIMON[AL E FOLHA DE PAGAMENTO:
compreende a execugdo contabil, de despesa e receita, patrimonial, orgamentaria, financeira e
de custos; as mudangas patrimoniais e dos equipamentos instalados; o processamento da folha
de pagamento, célculos de férias e rescisdes, expedi¢do de guias de recolhimento dos
encargos; i )

I1. DE TESOURARIA E APOIO A FISCALIZACAO ORCAMENTARIA E FI-
NANCEIRA: compreende as tarefas de pagamento, programagdes financeiras e conciliagdes
bancarias; o cumprimento e atendimento das metas fiscais, legislagdo Federal e normas com-
plementares que tratam das finangas publicas; tarefas relativas a observagio e ao cumprimen-
to dos principios contabeis, aos procedimentos, praticas, elaboragdo e divulgagdo das demons-
tragdes contdbeis, de forma a torna-las condizentes com as normas de contabilidade aplicadas
ao setor publico; mudangas patrimoniais e dos equipamentos instalados.

TitToLom
DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. Distribuidos na estrutura organizacional do Poder
Legislativo para a execugdo dos servigos afetos, temos os servidores publicos do legislativo
distribuidos em cargos e empregos publicos que integram a Camara Municipal de Ibitinga,
com fungdes especificas.

Art. 13. Os cargos € empregos publicos que integram o
Poder Legislativo, bem como suas atribui¢des, sdo os constantes dos anexos II, III, e IV.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO

Art. 14. Sdo requisitos basicos para a investidura em
cargo e emprego publico do legislativo:
I. A nacionalidade brasileira;
I1. O pleno gozo dos direitos politicos;
III. A quitag@o com as obrigagdes militares e eleitorais;
IV. O nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo ou emprego publico do
legislativo;
V. Idade minima de dezoito anos;
V1. Aptidéo fisica e mental;
VIL. Demais exigéncias constantes desta Lei, exigidas {fara
publico do legislativo.

Rua Miguel Landim, 333 - Ceniro - &
Telefone (16) 33527000 / Fux(lb
CNPJ 45.321.4




PREFEITURA DA
@ ESTANCIA TURISTICA DE

nda

TRABALHO - RESPONSABFLIDADE PAZ SOCIAL

Art. 16. A investidura nos cargos e empregos publicos do
Poder Legislativo ocorrera com a posse, cuja nomeagéo far-se-a:
I. Em caréter efetivo, para os empregos publicos do legislativo, que dependem de prévia
habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificagdo e o prazo de sua validade;
II. Em comissdo, para os cargos publicos do legislativo, através de Portaria expedida pela
Presidéncia, providos por pessoa ndo pertencente ao quadro de pessoal do Poder Legislativo,
ou, se pertencente ao quadro, desde que esteja lotado como empregado publico.
§ 1°. O concurso publico para o provimento de empregos piblicos do legislativo terd validade
de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma tnica vez, por igual periodo.
§ 2° O prazo de validade do concurso e as condigdes de sua realizagdo serdo fixados em
edital, que sera publicado no Semanario Oficial do Municipio, bem como nos demais meios
de comunicacfo, inclusive no sitio eletronico da Cdmara Municipal de Ibitinga.
§ 3°. Ndo se abrird novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior
com prazo de validade ndo expirado.

CAPITULO 111
DO REGIME JURIDICO

Art. 17. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal
compreende um conjunto de normas decorrentes da investidura em cargo ou emprego
publico, estabelecendo a politica remuneratéria, bem como os direitos, deveres e obrigagdes e
outras normas relativas a organizagdo dos servi¢os da Camara Municipal.

§ 1° Os servidores publicos do legislativo admitidos como empregados publicos do
legislativo terdo sua relagéo de trabalho regida pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT)
e legislagdo trabalhista correlata, em tudo aquilo que ndo conflitar com o disposto nesta Lei.

§ 2°. Aplicam-se aos funcionarios piblicos do legislativo as normas do Regime Juridico dos
Servidores Publicos Municipais naquilo que ndo conflitar com o disposto nesta Lei.

§ 3°. Os servidores publicos do legislativo fardo jus aos beneficios de natureza remuneratoria,
adicionais ou gratificagdes, conforme estabelecido nesta Lei e no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

§ 4°. Os servidores publicos do legislativo, para fins da previdéncia e da assisténcia social, se
sujeitardo as normas gerais aplicdveis aos servidores publicos municipais, inclusive quanto ao
regime de contribui¢do e beneficio.

Art. 18. .
publicos do legislativo, instituida por es
continuada, desempenho funcional e atribui ifigas, comfa finalidade de assegurar a




_ PREFEITURA DA
P ESTANCIA TURISTICA DE

nda

JRABALHO-RESPONSABILIDADE-PAZ SOCIAL

continuidade da a¢do administrativa e a eficiéncia da presta¢do do servigo publico, mediante
critérios objetivos de avaliagdo para os empregados publicos a serem fixados por Ato da Mesa
Diretora da Cimara, do qual constardo os quesitos proprios para as diversas dreas de atuagao
de cada classe, visando a progressdo dentro do plano de carreira.

Art. 19. A remuneragdo dos servidores publicos da
Camara Municipal sera estabelecida conforme as atribui¢des e responsabilidades de cada
cargo e emprego publico, respeitado o suporte financeiro da Cdmara Municipal, procurando
acompanhar a politica salarial em conformidade com a legislagdo vigente, a fim de que a
Administra¢@io possa manter um quadro de pessoal eficiente e motivado.

Art. 20. Fica estabelecida a data de 1° de maio de cada
ano para a revisdo geral anual dos salarios e vencimentos do pessoal da Cadmara Municipal,
observada a competéncia do Poder Legislativo de legislar sobre a matéria, na forma do
disposto no artigo 37, inciso X da Constituigdo Federal.

Art. 21. O servidor publico do legislativo que vier a
substituir temporaria e emergencialmente as fun¢des de outro cargo publico do legislativo em
virtude da auséncia, a qualquer titulo, de seu titular, fard jus ao percebimento de uma
complementagdo remuneratéria equivalente a diferenga entre o salario ou vencimento base do
emprego ou cargo publico do legislativo de origem e do cargo publico do legislativo que vier
a ocupar, em virtude da substituigdo.

§ 1°. Para efeitos do disposto no caput, sdo cargos publicos do legislativo que comportam
substitui¢do os de diregdo e assessoria.

§ 2°. O servidor piiblico do legislativo devera preencher os pré-requisitos exigidos para a
investidura do cargo publico do legislativo que vier a acumular, excluindo-se o requisito da
temporalidade.

§ 3°. Um servidor publico que acumule atribuigdes de um cargo publico do legislativo a ele
subordinado ndo fara jus a diferen¢a remuneratoria.

§ 4°. As substituigdes far-se-do a critério do superior imediato, com determinagio da
Presidéncia, através de Portaria.

Art. 22. Os salérios e vencimentos dos servidores publicos
sdo os constantes da Tabela de Referéncia do anexo V.

CAPITULO V
DA JORNADA DE TRAB.

Art. 23. Os emp & ados publicos do legislativo exercerdo
suas atividades em jornada basica de trabalho de 44/ (quarenta) hyras semanais.

§ 1°. Sera respeitada a jornada de trabalho dos #nprega

d?;c puhficos que tenham profissdes ¢
afins disciplinadas por lei especifica.
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§ 2°. O tempo excedente & jornada diaria que os empregados efetivos fizerem, com prévia
autorizagdo de seu superior hierdrquico, sera pago como horas extras.

Art. 24, Os funcionarios publicos do legislativo exercerdo
suas atividades em jormada de trabalho a disposi¢do de seu superior hierarquico, que
estabelecera seus horarios e jornada.

Pardgrafo Unico. Os funcionarios em comissio que tiverem sua jornada de trabalho
estabelecida pelo seu superior hierarquico em 40 (quarenta) horas semanais, ¢ excederem a
jornada didria, terdo suas horas excedentes registradas em banco de horas para realizagdo de
_compensagoes.

CAPITULO VI
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 25. Ao entrar em exercicio, o empregado publico do
Poder Legislativo ficara sujeito ao estagio probatério, pelo periodo de trés anos de exercicio
efetivo e permanente, durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo
para o desempenho do emprego publico.

Paragrafo dnico: O estagio probatorio ficard suspenso durante as licengas e os afastamentos
do empregado publico.

Art. 26. A avaliagdo para o desempenho do empregado
publico durante o estagio probatdrio serd feita por dois membros da Comissdo de Estagio
Probatorio constituida por Ato da Mesa Diretora da Camara Municipal, e o superior imediato
do empregado publico.

§ 1°. No Estagio Probatorio serdo avaliados os seguintes requisitos de desempenho:

1. Eficiéncia;

11. Idoneidade moral;

III. Aptiddo;

IV. Disciplina;

V. Assiduidade;

VI. Dedicagdo ao servigo.

§ 2°. A Comissdo de Estagio Probatorio avaliara e apresentara relatorio em forma de parecer
com o resultado de desempenho do empregado publico, opinara sobre o merecimento do em-
pregado publico em relagdo a cada um dos requisitos, e emitira parecer pela aprovagéo ou re-
provagdo do empregado publico no estigio probatorio.

§ 3°. Apos analisar o parecer, o Presidente da Camara decidira, aprovando o empregado
publico no estagio probatdrio, para apostilamento eni-sc ntamento pessoal; ou, entdo, o
exonerando, se restar reprovado no estagio probat,fio.
§ 4°. Todos os procedimentos devem ocorrer anj’s do térmjno

estagio probatorio.
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DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 27. As progressdes funcionais ocorrerdo na forma
horizontal, nas quais cada empregado publico do legislativo tera o direito a, no méximo, 14
(quatorze) progressdes, consistindo em um adicional correspondente a um percentual que
incidira sobre o valor do salério base.
§ 1°. A primeira progressdo ocorrerda imediatamente apos o encerramento do estagio
probatério, aos que forem aprovados, correspondente a 4% (quatro por cento) do valor de seu
salario base; as demais progressdes ocorrerdo a cada 02 (dois) anos, correspondente a 2%
(dois por cento).
§ 2°. Os valores percebidos a titulo de progressdo funcional ndo se incorporardo e nem
modificardo a referéncia e o respectivo saldrio base do empregado publico do legislativo.
§ 3°. As demais progressdes s6 poderdo ser deferidas e concedidas ao empregado publico da
Cémara Municipal, apés a conclusfio da avaliagdo de desempenho satisfatério, feito pelo
superior imediato do avaliado e dois membros da Comissdo de Progressdo Funcional
nomeada por Ato da Mesa Diretora da Camara Municipal.
§ 4°. Os critérios de avaliag@o de desempenho observardo os seguintes critérios:
I. Qualidade de trabalho;
I1. Produtividade no trabalho;
III. Iniciativa;
IV. Presteza;
V. Aproveitamento em programas de capacitagio;
VI. Assiduidade;
VIL. Pontualidade;
VIII. Administragdo do tempo;
IX - uso adequado dos equipamentos de servigo.
§ 5° Os detalhes dos critérios de avaliagdo de desempenho, o regulamento, escala de
pontuagdo e classificagdo sera fixado por Ato da Mesa Diretora da Cdmara Municipal, dando-
se ciéncia ao interessado, assegurando-se-lhe o direito de acompanhamento de sua avaliagdo e
requerimento de reconsiderago.

Art. 28. As necessidades de medidas de corregdo,
capacitagdo ou treinamento do empregado publico do legislativo, cujo desempenho tenha sido
considerado insatisfatorio, serdo consideradas e priorizadas no planejamento do setor em que
estiver lotado o empregado publico avaliado.

Art. 29. O empregado publico do legislativo avaliado
somente serd demitido por insuficiéncia de desempenho apds a conclusdo de processo
administrativo especificamente voltado para essa finalidade, em que lhe serd assegurado o
contraditério e a ampla defesa.

Parigrafo Unico. Para efetivagdo do dnsposto no cap,.u deste artigo, o empregado publico
avaliado dever4, obrigatoriamente, po s
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I. Dois conceitos sucessivos de desempenho insatisfatorio, conforme escala de pontuagdo a
ser definida em regulamento previsto nesta lei;
I1. Trés conceitos interpolados de desempenho insatisfatorio nas ultimas cinco avaliagdes.

Art. 30. Serdo apostilados, para efeito de progressdo
funcional, todos os elementos capazes a servir de base para os critérios de avaliagdo de
desempenho de cada empregado publico.

CAPITULO VIII
DA GRATIFICACAO POR GRAU DE ESTUDO

Art. 31. Os servidores publicos do Legislativo terdo
direito a uma gratificagdo por grau de estudo, incidente sobre o saldrio/vencimento base,
desde que o grau de escolaridade ndo seja pré-requisito necessario para a habilitagdo e o
desempenho do cargo ou emprego publico.

Art. 32. A gratificagdo sera concedida aos servidores
publicos que forem portadores de diplomas de cursos técnicos ou nivel superior, bem como
pos-graduagdo, lato sensu, stricto sensu, mestrado ou doutorado, com os seguintes niveis de
valores:

NIVEL I: aos portadores de diploma de curso técnico de 2° grau, 4 razdo de 8% (oito por
cento) da referéncia basica do servidor publico;

NIVEL II: aos portadores de diploma de curso superior, a razdo de 11% (onze por cento) da
referéncia basica do servidor publico;

NIVEL III: aos portadores de certificado de curso lato sensu, pos-graduagdo em nivel de
especializagdo, atualiza¢@o ou reciclagem, a raziio de 14% (quatorze por cento) da referéncia
basica do servidor pblico;

NIVEL IV: aos portadores de diploma de curso stricto sensu, pés-graduagdo em nivel de
mestrado, a razéio de 17% (dezessete por cento) da referéncia basica do servidor publico;
NIVEL V: aos portadores de diploma de curso stricto sensu, pos-graduagdo em nivel de
doutorado, a razdo de 20% (vinte por cento) da referéncia basica do servidor publico.

§ 1°. No caso do servidor piblico ser habilitado para mais de um nivel de gratificagdo,
prevalecera o de maior valor.

§ 2°. Cabe ao servidor publico requerer a concessdo da gratificagéio, anexando prova de seu
grau de estudo.

TITULO IV )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITQRIAS

/

Art. 33. O enquy.ramento servidores publicos nos
cargos e empregos criados por esta lei, bem comy/ a revisdio dJ seus direitos, vantagens e
adicionais serdio realizados e apostilados em seu asgentame
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Art. 34. As Progressdes Funcionais ja concedidas aos
empregados publicos atuais, ndo sendo possivel o imediato reenquadramento conforme o
estabelecido nesta Lei, terdo suas progressdes mantidas até que sejam preenchidos os
requisitos para nova progressdo, desde que mais vantajosa.

Art. 35. A proxima revisdo geral anual da remuneragdo
dos servidores publicos do legislativo somente ocorrera no dia 1° de maio do ano seguinte ao
da publicacdo desta Lei.

Art. 36. As despesas decorrentes com a execugdo desta lei
onerardo dotagdes proprias do orcamento vigente do Poder Legislativo.

Art. 37. Ficam revogadas as Leis Municipais n°® 3.232, de
09 de junho de 2009, 3.387, de 10 de maio de 2010, 3.396, de 19 de maio de 2010, 3.484, de
20 de maio de 2011, 3.602, de 20 de junho de 2012, 3.643, de 25 de janeiro de 2013, 3.691,
de 29 de maio de 2013, 3.839, de 15 de janeiro de 2014, e, Resolugdo n° 3.383, de 16 de junho
de 2009.

seguinte ao de sua publicagdo.
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ANEXO I
ORGANOGRAMA ESTRUTURAL
DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
PRESIDENTE |
_______ ASSESSORIA DA
PRESIDENCIA
\ DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA
. JURIDICA FINANCEIRA ADMINISTRATIVA LEGISLATIVA
SERVICOS DE | SERVICOS DE SERVICOS DE | SERVICOS DE |
|| APOIOEM || CONTABILIDADE, ATENDIMENTO, |__| APOIO AOS |
DEFESA | PATRIMONIAL E SEGURANCA E i VEREADORES, |__|
ADMINIS- FOLHA DE TRANSPORTE | COMISSOESE |
TRATIVA PAGAMENTO = PROCESSO
LEGISLATIVO
; SERVICOS DE SERVICOS DE |
SERVICOS DE | TESOURARIA E EXPEDIENTE, | SERVICOS DE
APOIO EM o APOIO A ARQUIVO E COMUN?C ACAO
DEFESA FISCALIZACAO RECURSOS CERIMONIEL E
LEGISLATIVA ORCAMENTARIA E HUMANOS MEMORIAL
FINANCEIRA :
SERVICOS DE
COMPRA, [
ALMOXARIFE E
MANUTENCAO
y
' ! , .
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ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL

CARGOS EM COMISSAO DE PROVIMENTO EM NOMEACAO

QUANTIDADE
DE VAGAS

REF.

NOMENCLATURA

01

11

DIRETOR JURIDICO

01

11

DIRETOR FINANCEIRO

01

11

DIRETOR ADMINISTRATIVO

01

11

DIRETOR LEGISLATIVO

01

10

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

01 09 |ASSESSOR DE IMPRENSA
03 07 |ASSESSOR LEGISLATIVO
03 06 |ASSESSOR DE DIRECAO
ANEXO II1
QUADRO DE PESSOAL
EMPREGO PUBLICO DE PROVIMENTO EFETIVO
QUANTIDADE | REF. NOMENCLATURA
DE VAGAS

02 08 | PROCURADOR JURIDICO
03 06 | TECNICO EM CONTABILIDADE
01 06 | TECNICO EM INFORMATICA
04 05 | AGENTE DO LEGISLATIVO
02 04 | MOTORISTA
02 03 | VIGIA
01 02 | RECEPCIONISTA
02 01 | SERVENTE
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS E EMPREGOS DO QUADRO DE PESSOAL

coordenar e
controlar 0s

servigos
juridicos da
Casa, dando
suporte as
demais
diretorias

cumprimento do Regimento
Intemo e Lei Orgénica do
Municipio, mantendo infor-
mada de todos os atos ¢ fatos
que ocorrerem na Casa;

¢ planejar, organizar, con-
trolar e assessorar 0s servicos
de Defesa dos Interesses Le-
gislativos e Defesa dos Inte-
resses Administrativos dentre
outros, que esteja vinculado
sob sua competéncia; pres-
tando apoio as demais direto-
rias no que lhe couber;

e coordenar os despachos
técnico-juridicos do Presi-
dente, assessorando os servi-
dores da diretoria legislativa
nos assuntos de natureza ju-
ridica;

e  assessorar o Presidente
da Cémara ou seus represen-
tantes em sua representagdo
politico-administrativa e so-
cial, inclusive em viagens e
visitas a outros 6rgédos e enti-
dades, sempre que convoca-
do.

e Coordenar os assuntos
da érea juridica da Cémara,
expedindo normas destinadas
a harmonizar a atuagdo dos
diversos orz@os da Céamara

NOMEN- | DESCRISSAO DESCRICAO ESPECIFICACOES
CLATURA SUMARIA DETALHADA
DIRETOR | Dirigir, e  Assessorar a Presidéncia | Escolaridade: ensino superior completo
JURIDICO | planejar, no desempenho de suas atri- | com registro na OAB
fiscalizar, icBes : Experiéncia: Comprovada de dois anos
superintender, - JRUEGT i 0 na area de dire¢dio, com conhecimento

em informatica,
juridica
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
especializadas e complexas, com
iniciativa de solugdes

Tomada de Decisdes: capacidade de
discernimento e atitudes imediatas
Responsabilidade de
Confidenciais: total
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal e dos 6rgdos os quais lhe sdo
subordinados

Responsabilidade de Seguranga de
Terceiros: eventualmente pelos que lhe
sdo subordinados

Responsabilidade de Supervisdo: total
pelos servigos juridicos
Ambiente de Trabalho:
eventualmente externo

lingua portuguesa e

Dados

interno e
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que atuam na area juridica,
compatibilizando-as com a
politica administrativa da
Presidéncia;

e  Assessorar, quando re-
quisitado pela Presidéncia, as
Comissdes nomeadas para
conduzir processo ou inquéri-
to administrativo do qual fa-
¢am parte servidores da Ad-
ministragdo e emitir os pare-
ceres juridicos para julga-
mento dos recursos impetra-
dos contra decisdes de pri-
meira instincia dos Orgdos
que integram a estrutura da
Céamara Municipal.

e  Fiscalizar os pareceres
de competéncia do Procura-
dor Juridico nos processos
administrativos e nas lides ju-
diciais.

e  Superintender todos os
servigos da érea juridica do
Poder Legislativo, inclusive
os pareceres juridicos nos
procedimentos de compras,
licitagdes e contratos;

e Dirigir outras tarefas
correlatas a diregdo e asses-
soramento juridico.

DIRETOR
FINAN-
CEIRO

Dirigir,

planejar,
fiscalizar,
superintender,
coordenar e
controlar 0s
servigos
financeiros da
Casa, dando
suporte as
demais
diretorias

Assessorar a Presidéncia no
desempenho de suas atribui-
¢des, cuidando para o cum-
primento do Regimento In-
terno e Lei Orgénica do Mu-
nicipio, mantendo informada
de todos os atos e fatos que
ocorrerem na Casa;

planejar, organizar, controlar
e assessorar os servigos de
Contabilidade, Patriménio,
Tesouraria e Apoio a Fiscali-
smentdria e Finan-

Escolaridade: ensino superior completo
na érea contabil

Experiéncia: comprovada de dois anos
na drea contabil, com conhecimento em
contabilidade piblica, finangas e
informatica

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
especializadas e complexas, com
iniciativa de solugdes

Tomada de Decisdes: capacidade de
discernimento e atitudes imediatas
Responsabilidade de
Confidenciais: total
Responsabilidade Patrimonial: total

Dados
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ceira, dentre outros, que este-
ja vinculado sob sua compe-
téncia; prestando apoio as de-
mais diretorias no que lhe

couber;
fiscalizar a execugdo dos ser-

vigos de contabilidade, orga-
mento, finangas, folha de pa-
gamento e patriménio da
Casa; a elaboragdo dos rela-

térios de gestdo fiscal,
coordenar na elaboragdo de

normas relativas ao sistema
financeiro; superintender a
elaboragdo de informagdes
relativas a gestdo fiscal para
fins de auditoria do Tribunal
de Contas, do INSS e para
defesa da Casa em contencio-
sos administrativos e judici-
ais;

coordenar os servigos de te-
souraria, ordens cronoldgicas
de pagamento, controle de
contas financeiras ¢ movi-
menta¢do bancéria, emissdo
de cheques, despesas de
pronto-pagamento, outros do-
cumentos de pagamento e
conciliagdes em geral;
assessorar em audiéncias na
area financeira em geral e no
atendimento aos auditores
externos, inclusive Tribunal
de Contas, nas matérias afe-
tas a sua direcdo;

Dirigir em outras tarefas cor-
relatas

Responsabilidade de Seguranga de
Terceiros: eventualmente pelos que lhe
sdo subordinados

Responsabilidade de Supervisdo: total
pelos servigos financeiros

Ambiente de Trabalho: interno e
eventualmente externo
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DIRETOR

Dirigir,

ADMINIS- | planejar,

TRATIVO

fiscalizar,
superintender,
coordenar e
controlar 0s

servigos
administrativos
da Casa, dando
suporte as
demais
diretorias

Assessorar a Presidéncia no
desempenho de suas atribui-
¢des, cuidando para o cum-
primento do Regimento In-
temo e Lei Organica do Mu-
nicipio, mantendo informada
de todos os atos e fatos que
ocorrerem na Casa;

planejar, organizar, controlar
e assessorar os servigos de
apoio comum, transporte, Re-
cursos Humanos, informati-
ca, Compra e Material, Proto-
colo, Expediente e Arquivo,
Comunicagio, dentre outros,
que esteja vinculado sob sua
competéncia; prestando apoio
as demais diretorias no que

Ihe couber;
exercer a dire¢do administra-

tiva, tomando decisdes e fa-
zendo cumprir em assuntos
de sua competéncia legal ou
regimental, controlando o
cumprimento das mesmas;
definindo objetivos e tragan-
do metas em consondncia
com a politica do Poder Le-
gislativo; propor solugdes
para assuntos da administra-
¢do apresentando sugestdes a
fim de contribuir para resolu-
¢do de questdes dependentes
de deliberagdo superior; pro-
por melhorias na politica de
pessoal e na comunicag#o in-
tema do Poder Legislativo,
promovendo o intercimbio
entre as diversas unidades da
Casa quando necessaria;

implementar programas e
projetos; elaborar planeja-
mento organizacional; pro-
mover estudos de racionali-

Escolaridade: ensino superior completo
Experiéncia: Comprovada de dois anos
na area de diregdo, com conhecimento
em informdtica, lingua portuguesa e
administragdo

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
especializadas e complexas, com
iniciativa de solugdes

Tomada de Decisdes: capacidade de
discernimento e atitudes imediatas
Responsabilidade de Dados
Confidenciais: total

Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal e dos drgdos os quais lhe sdo
subordinados

Responsabilidade de Seguranga de
Terceiros: relativa de seus subordinados
Responsabilidade de Supervisdo: total
pelos servigos administrativos

Ambiente de Trabalho: intemo e
eventualmente externo
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zagdo e controlar o desempe-
nho organizacional, estabele-
cer normas de servigos e pro-
cedimentos de agdio, exami-
nando as rotinas de trabalho e
as formas de execucdo visan-
do melhor produtividade e
otimizagdo dos recursos dis-
poniveis; elaborar relatérios
sobre o andamento dos traba-
lhos, sempre que solicitado,
buscando solugdes para ques-
tdes no ambito administrati-
VO,

Dirigir outras tarefas correla-
tas

DIRETOR
LEGISLA-
TIVO

Dirigir,

planejar,
fiscalizar,
superintender,
coordenar €
controlar 0s

servigos
legislativos da
Casa, dando
suporte as
demais
diretorias

Assessorar a Presidéncia no
desempenho de suas atribui-
¢des, cuidando para o cum-
primento do Regimento In-
temo ¢ Lei Orgénica do Mu-
nicipio, mantendo informada
de todos os atos e fatos que
ocorrerem na Casa;

planejar, organizar, controlar
e assessorar 0s servigos de
Redagdo, Documentagio e
Arquivo, Cerimonial e Me-
morial, Apoio as Comissdes
¢ Apoio ao Processo Legisla-
tivo, dentre outros, que esteja
vinculado sob sua competén-
cia; prestando apoio as de-
mais diretorias no que lhe
couber;

superintender a organizagdo
da Galeria do Presidente, Ve-
readores e Parlamento Jo-
vem, com o intuito de manter
os servigos organizados e
atualizados;

fiscalizar nos trabalhos legis-
lativos executados, cuidando
etivo cum, rimento

Escolaridade: ensino superior completo
Experiéncia: Comprovada de dois anos
na drea de dire¢do, com conhecimento
em informatica, lingua portuguesa e
legislagdo

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
especializadas e complexas, com
iniciativa de solugdes

Tomada de Decisdes: capacidade de
discernimento e atitudes imediatas
Responsabilidade de
Confidenciais: total
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal e dos 6rgdos os quais lhe sdo
subordinados
Responsabilidade de
Terceiros: eventualmente pelos que lhe
sdo subordinados

Responsabilidade de Supervisdo: total
pelos servigos legislativos

Ambiente de Trabalho: interno e eventu-
almente externo

Dados

Seguran¢a de |
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da legislagdo vigente, contro-
lando a execugdo redacional
dos documentos; planejando
metas de trabalhos em suas
unidades;

coordenar o atendimento ao
Vereador e Comissdes de for-
ma que estejam sempre infor-
mados de todo procedimento
legislativo da Casa;

planejar os eventos sociais
para sua ocorréncia correta,
mantendo arquivo de todos
os fatos;

Dirigir em outras tarefas cor-
relatas

ireciona os ser-
vigos de divul-
gacdo das maté-
rias de interesse
da Cémara, das
veiculagdes de
matérias de co-
municagdo soci-
al relativas a
Presidéncia e
Vereadores;

ASSESSOR
DA PRESI-
DENCIA

Assessorar a
presidéncia em
suas fungdes
politico-
administrativas,
nas
intermediagdes

[
relacionamentos
sociais,
prestando apoio
nas reunides
deliberativas,
solenes e
especiais

® Assessorar & Presidéncia:
* nos documentos e papéis,
em caréter particular, endere-
¢ado ao Presidente, mantendo
arquivo dos referidos;

e na recepgdo de autorida-
des oficiais e visitantes na
Casa;

® em Sseus COMmpromissos,
assistindo-o em suas ativida-
des oficiais e politicas; acom-
panhando-o em reunides,
eventos e solenidades; man-
tendo organizada sua agenda;
bem como, acompanhando as
pro_ramagdes de solenidades

Escolaridade: ensino superior completo

Experiéncia: com conhecimento em
assessoramento,  informatica, lingua
portuguesa, com redagdo propria,

comunicagéo cordial
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
variadas, com iniciativa de solugdes
Tomada de Decisdes: capacidade de
discernimento e atitudes imediatas
Responsabilidade de
Confidenciais: total
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal
Responsabilidade
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: recebe
orientagdo |
Ambiente de Trabalho: interno e externo |

Dados

de Seguranga de

.‘. .\.\\-__,' By
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e eventos da Casa;
e no contato com outro Po-
der ou autoridade, tratando de
assuntos relacionados com os
servigos pertinentes as rela-
¢Oes da Casa;

e nas atividades de informa-
gOes ao publico das agdes da
Camara, especialmente dos
processos legislativos; bem
como de acolhimento de su-
gestdes populares;

e no despacho das matérias
pertinentes a Presidéncia da
Céamara; executando ou trans-
mitindo ordens e decisdes do
Presidente nos assuntos de
sua competéncia; acompanhar
as divulgagdes feitas sobre a
Casa;

e na homologagdo de pro-
cessos e avaliagdo periodica
de desempenho; na adminis-
tragdo de expediente do Gabi-
nete do Presidente; na elabo-
ragdo de proposigdes em geral
que dizem respeito a Presi-
déncia e a Mesa Diretora; na
divulgagdo da Casa junto a
imprensa;

e Assessorar em outras tare-
fas correlatas

ASSESSOR
DE IM-
PRENSA

Assessorar a
Presidéncia e
Vereadores em
seus relaciona-
mentos sociais,
em divulgagdes
de matérias e na
organizagdo do
memorial e
acervo historico

Sob a diregdo da Diretoria
Legislativa:

= Assessorar a Presidéncia
na difusdo oral em aconteci-
mento, entrevistas ou reporta-
gem junto aos orgdos de im-
prensa, escrita ou falada; em
eventos em geral, audiéncias
e visitas, acompanhando em
suas participagdes, assesso-
rando nos contatos iniciais;
no contato com o0s varios ti-

Escolaridade: ensino superior completo
na drea com registro no orgdo
responsavel

Experiéncia: com conhecimento em
assessoramento, informadtica, lingua
portuguesa, com redagdo propria,
comunicagdo cordial
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
variadas, com iniciativa de solugdes
Tomada de Decisdes: capacidade de
discernimento e atitudes imediatas
Responsabilidade de Dados
Confidenciais: total

pos de imprensa prestando in-

< 33 A
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formagdes da Casa, Vereado-
res e Presidéncia; registrar os
fatos, para divulgagdo dos
acontecimentos oficiais e re-
gistro no acervo histérico.

= Assessorar no plangja-
mento e organizagdo de maté-
ria coletadas na Casa, de cara-
ter informativo ou oficial,
desprovidas de apreciagdes
ou comentarios, seja das Di-
retorias, Vereadores ou Presi-
déncia, a ser divulgada nos
veiculos de comunicagdo; no
contato com 0s varios tipos
de imprensa prestando infor-
magdes da Casa, Vereadores
¢ Presidéncia;

= Assessorar na coleta de
noticias ou informagdes di-
vulgadas sobre a Cdmara Mu-
nicipal nos veiculos de comu-
nica¢do, analisando seu con-
teido, levantando informa-
¢des de inverdades , ofensi-
vas, imorais ou que denigrem
a imagem do Poder Legislati-
vo; dando ciéncia a drea ju-
ridica e a Presidéncia;

* Assessorar no planeja-
mento e organizagio do acer-
vo histérico e galerias, escrito
ou ilustrado; na coleta foto-
gréfica ou ilustrativa de even-
tos oficiais da Casa para fins
de divulgagdo e arquivo his-
térico;

= Assessorar na organizagao
e conservagdo do arquivo re-
datorial, preservando técnica
e culturalmente os dados para
eventual pesquisa de dados;
no acompanhamento das di-
vulgagdes feitas e documen-
tos a serem apresentados para
comprovagdo das noticias
veiculadas sobre a Cémara
Municipal

= Assessorar no planeja-

Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal

Responsabilidade de Seguranca de
Terceiros: nenhuma

Responsabilidade de Supervisdo: recebe
orienta¢do

Ambiente de Trabalho: interno e externo

mento, organizagio e atuali-
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zaglo da distribui¢do grafica
de matérias, fotografias ou
ilustragdes a serem inseridas
como noticias e eventos no
site da Camara Municipal
* nas Sessdes Legislativas,
acompanhar o trimite de to-
dos os documentos legislati-
vos, montando arquivos e re-
gistros para prestar informa-
¢des solicitadas pela impren-
sa, bem como para divulga-
¢des das noticias oficiais que
das Sessoes advirem;
= nas Sessdes Solenes, Sole-
nidades e Eventos organiza-
dos pela Camara Municipal,
recepcionar -autoridades e re-
gistrando o evento, enviando
todos os dados para o setor de
memorial; realizando a divul-
gacdo dos mesmos;
= Assessorar em outras tare-
fas correlatas

ASSESSOR
LEGIS-
LATIVO

®  Assessora
os Vereadores
no processo le-
gislativo e nos
procedimentos
politicos-parla-
mentares e rela-
cionamentos so-
ciais, prestando
apoio nas reuni-
des deliberati-
vas, solenes, es-
peciais e de co-
missdes

Sob a dire¢gdo da Diretoria
Legislativa, assessorar os Ve-
readores:

® em suas atividades, orga-
nizando sua agenda em seus
compromissos oficiais, man-
tendo relagdes nas atividades
do Vereador com: o publico
em geral, Casa, autoridades
ou Poderes; atendendo suas
necessidades de materiais de
consumo, providenciando sua
troca ou manutencdo; man-
tendo controle sobre tramita-
¢lo de projetos e documentos
de interesse do Vereador;

e nos servigos de elabora-
¢do legislativa em geral, res-
ponsabilizando-se pelos ser-
vigos de digitagdo de textos,
elaboragdo de graficos, plani-
lhas e estudos de caso, ope-

Escolaridade: ensino médio completo
Experiéncia: comprovada de dois anos
na 4rea de assessoramento, com
conhecimento em informética e lingua
portuguesa com redagdio  propria,
comunicagdo cordial
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas

variadas, envolvendo processos
padronizados

Tomada de Decisdes: recebe orientagio
Responsabilidade de Dados

Confidenciais: responsabilidade eventual
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal

Responsabilidade de Seguranga de
Terceiros: nenhuma

Responsabilidade de Supervisdo: recebe
orientagdo

Ambiente de Trabalho:
eventualmente externo

intemo e

rando programas aplicativos
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de computador necessdrios a
execugdo de seus servigos,
efetuando pesquisas e consul-
tas a orgdos especializados
sobre matérias de interesse
do Vereador, oferecendo con-
tribuigdo para a elaboragdo
legislativa; atentando-se para
o cumprimento do Regimen-
to Interno da Casa; mantendo
arquivos de documentos e pa-
péis do Vereador; cuidando
das correspondéncias que lhe
forem enderecadas;

* nas programagdes ofici-
ais do Vereador, nas reunides
das Comissdes e outras, nas
sessdes da Camara quando
convocados, participando e
dando auxilio e assisténcia,
naquilo em que for indaga-
do, tomando providéncias no
que for necessério, prestando
todo servigos que lhe for de-
signado;

* na manutengdo de atuali-
zagdo de dados dos parla-
mentares, com seus dados
pessoais, informagdes como
agente politico, bem como
em seu trabalho como parla-
mentar, prestando informa-
¢des sobre os dados e organi-
zando e montando a atualiza-
¢do da “Galeria dos Vereado-
res”;

e em outras tarefas corre-
latas

ASSESSOR
DE
DIRECAO

Assessora as
Diretorias

Administrativas
e Financeira em
suas  fungdes,
dando aoio nos

® Assessorar as Diretorias
Administrativa, Legislativa e
Financeira:

e providenciando o que lhe
seja determinado, organizan-

Escolaridade: ensino médio completo

Experiéncia: comprovada de dois anos
na drea de assessoramento, com
conhecimento em informética e lingua

portuguesa com redagdo propria,
comunicacdo cordial

Rua Mi
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expedientes, do sua agenda em seus com-
intermediagdes | promissos oficiais, transmi-
e

tindo determinagdes estabele-

Felaclonamentos cidas, executando atividades
internos e 7 ;
eXtemos que lhes sejam designadas,

seja de relagdes, organizagdo
ou coordenagdo das ativida-
des dos servigos afins compe-
tentes de cada diretoria;

e nas necessidades que di-
zem respeito 4 unidade de
servigos que lhe foi incumbi-
da, mantendo a direcéo infor-
mada de todos os atos e fatos
que ocorrerem;

no exercicio de competéncias
especificas atribuidas 2 uni-
dade de servigos que esteja
vinculado, encarregando-se
pela sua organizagdo e con-
trole, acompanhando o de-
senvolvimento das atividades
afetas, supervisionando a
execugdo dos trabalhos;

em suas relagdes externas, in-
termediando informagdes e
documentos, seja com o pi-
blico em geral, empresas, en-
tidades ou 6rgdos piblicos,
funcionarios da Casa manten-
do sigilo do que é tratado;

em reunides e eventos, parti-

cipando e dando auxilio e as-
sisténcia, naquilo em que for
indagado, tomando providén-
cias no que for necessdrio,
prestando todo servigos que

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
variadas, envolvendo
padronizados

Tomada de Decisdes: recebe orientagdo
Responsabilidade de
Confidenciais: responsabilidade eventual
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal
Responsabilidade
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: recebe
orientagdo

Ambiente de Trabalho:
eventualmente externo

de Segurang¢a de

interno e

Dados |

procedimentos |

lhe for designado;

e  Assessorar em outras ta-

refas correlatas
PROCURA | promove a | o Promover a defesa dos in-
DOR assisténcia em | teresses da Cimara nos con-
JURIDICO | assuntos

juridicos, dando

tencmsos administrativos e
ig, ¢ todas as instdn-

Escolaridade: ensino superior completo
com registro na OAB

Experiéncia: comprovada de trés anos na
drea juridica, com conhecimento em

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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suporte a
diretoria
juridica, bem
como representa
judicial e
extrajudicialme
nte a Casa

cias, bem como a proposigdo
de agdes de interesse da Ca-

mara para garantia de suas
prerrogativas funcionais;

e Elaborar as defesas da
Cémara junto ao Tribunal de
Contas relativo a prestagdo
de contas do Legislativo;

* Propor agdes competentes
contra pessoas naturais ou
instituigdes que praticarem
crimes contra a honra de Ve-
readores ou denegrirem a
imagem da institui¢do;

o Emitir os pareceres juridi-
cos nos procedimentos de
compras, licitagdes e contra-
tos, inclusive motivagdes de
dispensa de licitagdo;

e Manifestar, através de pa-
recer juridico, em assunto de
interesse da administragdo da
Camara, sendo defeso sua
manifestagdo oral ou escrita
em assuntos de competéncia
da diretoria legislativa, exceto
quando formalmente solicita-
do.

® Assessorar as Comissdes
nomeadas para conduzir pro-
cesso ou inquérito administra-
tivo do qual fagam parte ser-
vidores da Cimara e emitir os
pareceres juridicos para julga-
mento dos recursos impetra-
dos contra decisdes de pri-
meira instincia dos Orgdos
que integram a estrutura da
Camara Municipal.

e  Executar outras tarefas
correlatas

informatica e lingua portuguesa com

redagdo propria
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas

especializadas e complexas !
Tomada de Decisdes: com iniciativa de |
solugdes

Responsabilidade de Dados |

Confidenciais: total [
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal

Responsabilidade de Seguranga de
Terceiros: nenhuma

Responsabilidade de Supervisdo: planeja
suas atividades

Ambiente de Trabalho: interno e externo

TECNICO Promove os tra- | * Fazer empenhos, verifi- | Escolaridade: ensino médio completo e

EM balhos inerentes | cando a classificagdo e recur- | curso técnico na drea

CONTA- a contabilidade, | 508 das dotagdes or¢amentd- | Experiéncia: comprovada de trés anos na

BILIDADE rias; controlar os trabalhos de | funcdo ou cinco como auxiliar de
executando, or- ! ok e 1 :
ganizando . andlise e conciliagdo de con- | contabilidade, com conhecimentos gerais

anurando tarefas

tas, conferindo os saldos, lo-

dos servigos contdbeis e nogdes de

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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pertinentes, para
controle da situ-
agdo patrimoni-
al, econdmica e
financeira da
Casa

calizando e ret do possi-
veis erros, emitindo relatérios
relativos a execugdio orga-
mentéria e financeira;
* Responsabilizar-se pela
execugdo dos servigos da
contabilidade, or¢amento e
finangas da Casa; pela corre-
ta classificagdo e processa-
mento da receita e da despe-
sa da Casa; pelo acompanha-
mento das prestagdes de con-
tas de despesas de pronto pa-
gamento da Casa.

= Executar a escrituragdo e
assinatura de livros contébeis:
Boletins de Caixa de Bancos,
Balancetes Financeiros, Ra-
zdo de Bancos/Caixa; Elabo-
rar balancetes, balangos ¢ ou-
tros demonstrativos conta-
beis, cumprindo as exigéncias
legais e administrativas vi-
gentes, organizando os traba-
lhos inerentes a contabilida-
de;

= Conferir os valores relati-
vos a requisi¢do do duodéci-
mo e da regularidade de seu
cumprimento; Controlar re-
ceitas, efetuar pagamentos,
registrando a entrada e saida
de valores para assegurar a
regularidade das transacdes
financeiras e comerciais;

e emitir relatorios de ges-
tdo fiscal e demais relatérios
previstos nas normas da
Casa; elaborando e cumprin-
do a ordem cronolégica de
pagamento, controle de con-
tas financeiras, movimenta-
¢Oes bancdrias e conciliagdes
em geral;

e Processar operagdes de
crédito, obedecendo normas

contabilidade publica
Iniciativa/Complexidade: executa tarefa
complexa e especializada

Tomada de Decisdes: capacidade de
discernimento e tomada de decisdes |
Responsabilidade de Dados
Confidenciais: por dados e documentos
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal
Responsabilidade de
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: planeja
suas atividades

Ambiente de Trabalho: trabalho interno

Seguranga de
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governamentais; folha de pa-
gamento, célculos de férias e
rescisdes, expedicdo de guias
de recolhimento dos encar-
£0s;

e Controlar operagdes de
crédito, investimentos e ser-
vigos a pessoas fisicas e ju-
ridicas, a fim de cumprir e fa-
zer cumprir as normas e re-
gras internas;

e Organizar a tesouraria €
informar ao superior sobre as
questdes que dizem respeito
a assuntos financeiros;

e Efetuar pagamento das
despesas autorizadas, manten-
do em dia e em ordem os de-
positos bancérios e a escritu-
ragdo de receita e despesa
com os respectivos compro-
vantes;

Realizar ordens cronoldgicas
de pagamento, controle de
contas financeiras e movi-
mentagdo bancéria, emissdo
de cheques, despesas de
pronto-pagamento, outros do-
cumentos de pagamento e
conciliagdes em geral;

e Executar outras tarefas
correlatas

;

o

TECNICO
EM
INFOR-
MATICA

Promove a ma-
nutengdo do sis-
tema informati-
zado, softwares,
rede de conecti-
vidade, acesso a
internet, servi-
dores, banco de
dados, computa-
dores e demais
dispositivos de

e Executar as tarefas de ins-
talagdo, gerenciamento e ma-
nutengdo corretivas, preventi-
vas e preditivas de todo o sis-
tema informatizado, hardwa-
res, softwares, rede de conec-
tividade, acesso a internet,
servidores, computadores e
demais dispositivos;
e Resolver problemas rela-
cionados a aparelhos e dispo-
it gronicos e de infor-

Escolaridade: ensino médio completo e |

curso técnico na drea
Experiéncia: comprovada de dois anos

na fungdo, com conhecimentos gerais de |

funcionamento e conserto em rede,
servidores, computadores e dispositivos
Iniciativa/Complexidade: executa tarefa
complexa e especializada

Tomada de Decisdes: capacidade de
discernimento e tomada de decisdes
Responsabilidade de Dados
Confidenciais: por dados
Responsabilidade Patrimonial: de uso
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hardware. matica, sua configuragdo, | pessoal

acesso e manutengio; Responsabilidade de Seguranca de
Terceiros: nenhuma

e Sugerir mudangas, criar e | Responsabilidade de Supervisdo: planeja
implementar dispositivos de | Suas atividades 3
automagao; Ambiente de Trabalho: trabalho interno
e Treinar, orientar e avaliar
o desempenho de operadores
dos sistemas;

* Estabelecer comunicagdes
oral e escrita para agilizar o
trabalho, redigir documenta-
¢do técnica e organizar o lo-
cal de trabalho;

e Instalar e configurar
softwares e hardwares, orien-
tando os usudrios nas especi-
ficages e comandos necessa-
rios para sua utilizacdo;

e Organizar e controlar os
materiais necessdrios para a
execugdo das tarefas de ope-
ragdo, ordem de servigo, re-
sultados dos processamentos,
suprimentos, bibliografias;

e Operar equipamentos de
processamento automatizados
de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivos
conectados;

e Interpretar as mensagens
exibidas no monitor, adotan-
do as medidas necessarias;

e Notificar e informar aos
usudrios do sistema e a Dire-
tora Administrativa sobre
qualquer falha ocorrida;

e  Executar e controlar os
servigos de processamento de
dados nos equipamentos;

e  Executar o suporte técni-
€O necessario para garantir o
bom funcionamento dos equi-
pamentos, com substituiggo,
configurago e instalagio de
modulos, partes e componen-
tes;

® Administrar copias de se-

puranga, imj ressfo ¢ sesuran-
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¢a dos equipamentos;
e Executar o controle dos
fluxos de atividades, prepara-
¢do e acompanhamento da
fase de processamento dos
servigos e/ou monitoramento
do funcionamento de redes de
computadores;

e Participar de programa de
treinamento, quando convo-
cado;

e Controlar e zelar pela cor-
reta utilizagdo dos equipa-
mentos;

e Auxiliar na execugdo de
planos de manutengdo, dos
equipamentos, dos progra-
mas, das redes de computado-
res, dos sistemas operacionais
e do sitio eletrénico da Cama-
ra Municipal de Ibitinga;

e Elaborar, atualizar ¢ man-
ter a documentagdio técnica
necessdria para a operagdo e
manutengdo das redes de
computadores;

e Operar, configurar e man-
ter em funcionamento e atua-
lizado o sitio eletrdnico da
Camara Municipal de Ibitin-
ga, bem como os e-mails dos
servidores e Vereadores, e de-
mais dados atinentes aos sis-
temas disponibilizados pela
Céamara Municipal de Ibitinga
na internet;

e Executar outras tarefas
compativeis com as exigén-
cias para o exercicio do em-
prezo.

AGENTE
DO LEGIS-
LATIVO

Promove a
elaboragdo e
organizagdo do

expediente do
setor em que
esteja  lotado,
executando
servigos gerais
de escritério de
natureza

= Executar as tarefas de di-
gitagdo, enderegamento e en-
caminhamento de papéis e
documentos; revisdo grafica e
conferéncia de textos; repro-
dug@io de documentos e simi-
lares;

= Executar as tarefas de re-
cebimento de documentagdo e
em seu ;wotocolo e

_—

Escolaridade: ensino médio completo
Experiéncia: com conhecimento em
informdtica e lingua portuguesa com
redagdio prépria, comunicagdo cordial
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
rotineiras

Tomada de Decisdes: recebe instrugdes
Responsabilidade de Dados
Confidenciais: eventualmente

Res; onsabilidade Patrimonial: _de uso
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complexa distribuicdo aos setores res- | pessoal l

ponsaveis; coleta, guarda, de | Responsabilidade de Seguranga de |
papeis e documentos, manten- | Terceiros: nenhuma

do o arquivo organizado; en- | Responsabilidade de Supervisdo: recebe
carregar-se das encomendas | orientagdo

de pequeno porte enviadas | Ambiente de Trabalho: interno e externo
aos ocupantes do prédio, re-
cebendo e encaminhando aos
destinatarios;

= auxiliar na elaboragdo de
folha de pagamento; no con-
trole de materiais e produtos;
nos procedimentos de com-
pras;

e dar suporte nos trabalhos
legislativos com relagdo aos
projetos que tramitam no Po-
der Legislativo; auxiliar a re-
daglo e revisdio de qualquer
modalidade de ato ou mani- |
festagio administrativa, se- f
gundo as normas técnicas; 1
e emitir informagdes e ins- ‘
trugdes sobre matérias de in- ‘
teresse do Poder Legislativo;
e elaborar atas, dar suporte
em reunides, coletar, pesqui-
sar, apurar e selecionar da-
dos para elaboragdo de docu-
mentos e relatorios; auxiliar
na elaboragfo e na aplicagdo
de requerimentos e normas
relativos & administragfio pu-
blica;

s promover o intercimbio
de informagdes com os di-
versos Orgdos e departamen-
tos da Administragdo Publi-
ca, tais como Secretarias,
Autarquias, Fundagdes e So-
ciedades de Economia Mista;
e auxiliar nos eventos pro-
movidos pela Cimara, du-
rante sua prepara¢do e tam-
bém na recepgdo a autorida-

des, convidados e demais
< ¥
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municipes que venham ao
Legislativo anotando presen-
¢as quando solicitado por
seu superior hierarquico;

= [Executar outras tarefas
correlatas

MOTO-
RISTA

Promove o con-
trole, manuten-
¢do, limpeza e
locomog@o dos
veiculos da
Casa; se respon-
sabilizado por
pessoas e mate-
riais transporta-
das

o conduzir veiculo da
Casa, observando a sinaliza-
¢do, em servigos administra-
tivos, inclusive transportan-
do documentos e materiais,
controlando a carga e descar-
ga para evitar acidentes e da-
nos; transportando represen-
tantes da Casa em missdes
politicas, representativas e
administrativas, garantindo a
seguranga dos mesmos, ob-
servando o dever de sigilo
das informagdes que tomar
conhecimento em fungdo do
trabalho.

e zelar pela manutengdo e
guarda do veiculo, inclusive
limpeza; cuidar da manuten-
¢do preventiva e corretiva;
informar o superior por da-
nos ocorridos no veiculo;
responsabilizar-se por docu-
mentos, mantendo-os atuali-
zados;

e controlar o trafego do
veiculo, com registro de per-
curso; as guias de requisi¢do
de combustivel e insumos, a
manutengdo preventiva, re-
gistrando tudo em livros pré6-
prios; elaborar relatério de
viagem, prestando contas do
adiantamento para despesas
de pronto-pagamento que lhe
for incumbido, seguindo as
normas estabelecidas;

Escolaridade:  ensino  fundamental
completo e CNH — categoria D
Experiéncia: comprovada de dois anos
na fungdio, curso de defesa e seguranga
pessoal, comunicagdo cordial com as
pessoas

Iniciativa/Complexidade: exige iniciativa
para tomada de decisdes em situagdes
emergenciais

Tomada de Decisdes: recebe instrugdes

l

Responsabilidade de Dados |

Confidenciais: eventualmente
Responsabilidade Patrimonial: total da
frota

Responsabilidade de Seguranga d’e
Terceiros: total pela integridade fisica
Responsabilidade de
obedece as normas de seguranca
Ambiente de Trabalho: trabalho externo

Supervisdo:

|
\
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e responsabilizar-se  por
multas e outras infragdes so-
fridas; mantendo-se atualiza-
do sobre mecénica e elétrica
automotiva bésica, diregdo
defensiva e normas de trénsi-
to;

e Executar outras tarefas
correlatas.

VIGIA

Promove a aber-
tura e fecha-
mento do prédio
e a seguranga do
patrimbnio pi-
blico, controlan-
do o fluxo de
pessoas na
Casa, preser-
vando a integri-
dade das pesso-
as;

* executar os servigos de vi-
gilancia do prédio, inspecio-
nando suas dependéncias,
verificando se portas, jane-
las, portdes e outras vias de
acesso estdo abertas e fecha-
das corretamente em seus
horérios, e, no caso de cons-
tatar irregularidades, tomar
as providéncias necessarias
no sentido de evitar incén-
dios, roubos ou outras anor-
malidades e danos; entregan-
do relatérios das ocorréncias
ocorridas;

e observar e controlar a mo-
vimentagdo de pessoas e vel-
culos no interior da Casa; au-
xiliando no atendimento da
portaria, pessoalmente ou te-
lefonico; atendendo e enca-
minhando as pessoas e for-
necendo informagdes; evi-
tando os transtornos e tumul-
tos;

® vigiar em eventos especi-
ais da Casa, zelando pelo pa-
triménio publico e seguranga
das pessoas, tomando as pro-
vidéncias necessdrias no sen-
tido de evitar danos e aciden-
tes;

e executar a distribuigdo in-

Escolaridade:
completo

Experiéncia: comprovada de dois anos
na funglo, curso de defesa e seguranga
pessoal, comunica¢do cordial com as

ensino fundamental

Iniciativa/Complexidade: exige iniciativa
para tomada de decisdes em situagdes

emergenciais
Tomada de Decisdes: recebe instrugfio
Responsabilidade de Dados

Confidenciais: nenhum

Responsabilidade Patrimonial: total pelo
patrimdnio
Responsabilidade
Terceiros: relativa
Responsabilidade ~ de  Supervisdo:
obedece &s normas de seguranca
Ambiente de Trabalho: interna e
eventualmente externa e noturno

de Seguranga de

terna (de unidade para unida-

Rua Mi

Landim, 333 - Centro - Ibiti
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de) e externa (6rgdos publi-
cos, bancos e outros estabele-
cimentos correlatos) de car-
gas, documentos e correspon-
déncias, colhendo as assinatu-
ra necessarias;

e Executar outras tarefas
correlatas.

RECEPCIO

NISTA

promove o aten-
dimento e enca-
minhamento das
pessoas € seus
objetivos pesso-
almente, via te-
lefone ou outros
meios

= Atender cordialmente as
pessoas que procuram alguém
da Casa, seja pessoalmente,
telefone, faz ou e-mail, de
forma que todos cheguem ao
destino desejado ou que seja
atendido de forma satisfato-
ria; mantendo contato até que
o assunto seja solucionado;

= Receber e encaminhar os
que tenham interesse a tratar
no estabelecimento; verifica
se a pessoa procurada estd no
prédio, utilizando-se de tele-
fone, interfone ou outros mei-
o0s, para encaminhar o visitan-
te ao local;

= Recepcionar pessoas e au-
toridades em eventos especi-
ais da Casa, zelando pela for-
ma de tratamento com cada
um;

" Controlar a movimenta-
¢do de pessoas e materiais,
fazendo os registros pertinen-
tes, para acompanhamento
dos presentes e evitando des-
vio de materiais e outras fal-
tas, mantendo-se informado
dos presentes na Casa;

* Encarregar-se das enco-
mendas de pequeno porte en-
viadas pelos e aos ocupantes
do prédio, recebendo e enca-
minhando aos destinatarios,
para evitar extravios e outras
ocorréncias desagradaveis;

Escolaridade:
completo
Experiéncia: com conhecimentos gerais
de atendimento ao publico, informética;
boa dicglo e comunicagdo cordial com as
pessoas

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas

ensino fundamental

simples
Tomada de Decisdes: recebe instrugdes
Responsabilidade de Dados

Confidenciais: eventualmente
Responsabilidade Patrimonial: de uso
pessoal
Responsabilidade de
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: recebe
orientagdo

Ambiente de Trabalho: interno

Seguran¢a de
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e [Executar outras tarefas
correlatas.

SERVENT
E

Promove a ma-
nuten¢do e as-
seio do prédio,
assegurando o
bem-estar  das
pessoas que per-
manecem ou
circulam  pelo

prédio.

e executar servigos de lim-
peza e arrumagdo nas depen-
déncias da Casa, comunican-
do ao superior qualquer irre-
gularidade, a necessidade de
consertos e reparos nas de-
pendéncias, méveis e utensi-
lios;

e zelar pela limpeza, higie-
ne, conservagdo e bom as-
pecto dos utensilios utiliza-
dos no trabalho; mantendo
arrumado e guardado; reco-
lhendo utensilios desocupa-
dos, colocando-os em recipi-
entes apropriados, lavando
os utensilios de cozinha; in-
clusive os panos utilizados;

e manter sob sua guarda os
produtos relacionados com
seu trabalho, verificando ne-
cessidade de reposigdo em
impressos previamente for-
necidos, o consumo utiliza-
dos para efetivo controle.

e cuidar dos ingredientes
necessarios ao preparo dos
alimentos e bebidas; prepa-
rando os alimentos e bebidas
a serem servidos, dando o
tratamento  adequado de
modo a atender o cardépio
previamente definido, cui-
dando do estado de conser-
vaglo dos alimentos, proce-
dendo a limpeza e higiene do
local de preparo e consumo
dos alimentos, dispondo ade-
quadamente dos restos de
comida e lixo da cozinha;

* servir alimentos e bebi-

Escolaridade:
incompleto
Experiéncia: conhecimentos gerais em
limpeza e produtos
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas
rotineiras e simples

Tomada de Decisdes: recebe instrugdes
Responsabilidade de Dados
Confidenciais: nenhum

Responsabilidade Patrimonial: relativa
pela conservagio
Responsabilidade
Terceiros: nenhuma
Responsabilidade de Supervisdo: recebe
orientagéo

Ambiente de Trabalho: interno

ensino fundamental

de Seguranga de
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das as autondades visitantes
e servidores, dispondo os ali-
mentos em utensilios apro-
priados, de modo a garantir
um servigo higiénico e de
agradavel aspecto visual, tra-
tando a todos de forma cor-

tes e bem educada;
e Executar outras tarefas
correlatas.
ANEXO V
ESCALA DE REFERENCIAS
REFERENCIA
N° | VALOR RS
01 1.267,00
02 1.419,04
03 1.589,32
04 1.780,03
05 1.993,63
06 2.232.86
07 2.500,80
08 2.800.89
09 3.136,99
10 3.513,42
11 3.935.03
e
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