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JUSTIFICATIVA
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR No_(/ 1 0 2013

Senhores Vereadores,

Apresentamos & apreciagdo do douto Plendrio, o projeto de lei que “Dispde sobre o
plano de cargos, carreiras € vencimento da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu
Paulista, institui tabelas de vencimento e da outras providéncias”. '

No conceito moderno de administragio publica, € de suma importancia a instituigao
de regras claras para a contratagéo de servidores, bem como, para o gerenciamento das carreiras

_pertinentes, resultado em estimulo para o servidor e beneficios para o poder publico.

'O plano de cargos e carreiras & aspiragao antiga dos servidores deste Legislativo e,
tendo em vista a nova dinamica administrativa da atual Mesa Diretora, seus membros, coordenados

. pelo Presidente da Casa, deliberaram em adequar a situagéo do quadro funcional juntamente com a
estrutura orgariizacional, que estd sendo proposta por meio de projeto de lei complementar que
tramitara paralelamente a este projeto. _

Para essa finalidade, um profissional especializado foi contratado para a realizagéo
do meticuloso trabalho, o qual agregou andlise do ambiente de trabalho, pesquisa junto aos
servidores das fungdes realizadas, atual estrutura funcional, organograma, entre outros.

Em razao das mudangas propostas, novas. tabelas de vencimentos foram elaboradas
de acordo com a natureza dos cargos. Também, alguns cargos foram redenominados, outros foram
ou serao extintos na vacancia, tudo adequado 4 realidade da Camara Municipal.

Importante frisar que a logica do projefo e as tabelas de vencimentos que foram
criadas permitem uma progressdo funcional dos servidores de acordo com critérios calcados na

,antiguidade e no merecimento, cujas regras foram claramente explicitadas.

' O presente projeto também visa estancar situagdes funcionais que vem sendo
reiteradamente apontadas pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, adequando, dessa
forma, a situag&o de todos os servidores e evitando apontamentos futuros.

Assim, alémede valorizar o servidor legislativo e trazer imenso beneficio & institui¢ao,
o projeto visa inserir uma estrutura funcional sdlida, e como ja foi dito; com regras claras para a
progresso da carreira, eliminando de vez a possipilidade de se enaltecer um ou outro servidor em
detrimento dos demais.

Estancia Turistica de Paraguagu Paulista, 12 de Setembro de 2013.

T MESA DIRETORA
Fresidente da Camara
ELAINE CGRIS ERREIRA ALPHONSE
~ 13 Secretaria
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Estincia Turistica de Paraguacu Paulista

" PROJETO DE LE| COMPLEMENTAR N () () 010 oz

Dispoe sobre o plano de cargos, carreiras e
vencimento da Camara Municipal da Estincia
Turistica de Paraguacu Paulista, institui tabelas de
vencimento e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUAGU PAULISTA
APROVA:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTO

Art. 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento passa a obedecer as drretrrzes basicas, fxadas
nessa Lei. ,

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, s&o adotadas as seguintes defini¢bes:

| - servidores publicos € o conjunto dos ocupantes de cargos de provimento efetivo e de provimento

em comissao;

Il = cargo publico de prowmento efetivo € 0 conjunto indivisivel de atribuigbes e responsabilidades,

para ser exercido pelo servidor sob o regime juridico instituido pela Lei Complementar n® 02, de 22 de .

setembro de 1997 - Estatuto dos servidores publicos civis da Prefeitura, Camara, Autarquia e outros

do Municipio de Paraguagu Paulista e suas atualizagbes posteriores;

Il - cargo de provimento em comissdo € o conjunto de tarefas e encargos de diregdo, chefia,

assessoramento, podendo ser de livie nomeagéo e exoneragéo ou de nomeagio restrita e de livre

exoneracao;

IV - fungéo gratificada é o conjunto de tarefas de diregéo, chefia, supervisdo, coordenag:ao e

assessoramento que O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo agrega atraves de

. nomeag&o percebendo um complemento remuneratério;

V - grupo ocupacional é o agrupamento de cargos de natureza, requnsnos e responsabiildades

semelhantes, que justifiquem tratamento de vencimento, segundo a natureza do trabalho ou grau de
~ conhecimento exigido para seu desempenho;

VI — referéncia & a designagdo numérica. indicativa da posicdo do cargo na hierarquia da tabela de

vencimento de seu grupo ocupacional;

VIl - faixa de vencimento é a escala de padres de vencimento atribuidas a uma determinada

referéncia;

VIII - padréo de vencimento & a letra que identifica a remunerago recebida pelo servidor dentro da

sua faixa de vencimento;

IX — intersticio & o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor se

habilite & progresséo por tempo de servigo ou por merecimento;

X - progressdo & a elevagdo do padrdo de vencimento do servidor para 0 padrao imediatamente

superior, mos termos estabelecidos para o cargo a que pertence, pelo critério de merecimento ou

dntiguidade, observadas as normas estabelecidas em lei e em regulamento especifico.

-~

Art. 3° Os cargos previstos no Anexo | - Quadro 1 desta Lei constituem o Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo divididos em grupos ocupacionais da Camara Municipal da Esténma Turfstica de '
Paraguagu Paulista. 1)( '
~ §1° Os cargos constantes do Anexo | - Quadro 2 passarn a receber as novas denominagbes
nele estabelecidas.
§ 2° Os cargos constantes do Anexo | — Quadro 3 serdo os criados a partir da publicagao
desta Lei, os definidos no Anexo | - Quadro 4 séo os indicados para serem extintos na vacancia & 0§
relacionados no Anexo | - Quadro 5 s&o extintos.
§ 3° As tabelas de vencimento conforme os grupos ocupacionais sao as constantes do Anexo
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§ 4° As descricdes e os requisitos de provimento dos cargos que compdem o Quadro de
~ Cargos de Provimento Efetivo sdo as constantes do Anexo . .

CAPITULO I
DA ADMISSAO

Art. 4° A admissdo de pessoal na Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista
serd realizada nos termos da Lei Complementar n® 02, de 22 de setembro de 1997 - Estatuto dos
servidores publicos civis da Prefeitura, Camara, Autarquia e outros do Municipio de Paraguagu
Paulista e suas atualizagbes posteriores.

Art. 5° £ vedada, a partir da data de publicagio desta Lei, a admisséo de pessoal para cargos que
n&o integrem o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo.

Paragrafo Unico. Excluem-se do disposto no “caput’ as nomeagbes para cargos de provimento em
comisséo.

Art. 6° Para o preenchimento dos cargos serdo observados os-requisitos minimos previstos nas
descrigdes de cargos, indicadas nesta Lei, no Anexo ll, sob pena de ser o ato correspondente nulo
de pleno direito, ndo gerando obrigacao de espécie alguma para 0 Poder Legislativo ou qualquer
direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.

CAPITULO I
DA REMUNERACAO

Art. 7° Os cargos integrantes do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo estdo dispostos conforme
0 grupo ocupacional a que pertencem.
/
Art. 8 O vencimento previsto no Anexo I, corresponde ao cumprimento pelo servidor da carga
horaria semanal de trabalho, conforme seu cargo e seré devido a partir da publicacéo desta Lei. -

CAPITULOIV
DA PROGRESSAQ POR TEMPO DE SERVICO

Art. 9° A progressdo na carreira consiste na passagem do servidor de um determinado grau na
referéncia para o imediatamente superior dentro do padréo da tabela de vencimento do grupo
ocupacional a que este pertence.

Art. 10 A progressao por tempo de servigo far-se-a obedecendo o critério de.antiguidade, concedida
automaticamente a cada 2 (dcus) anos de .efetivo exercicio do servidor dcupante de cargo de
provimento efetivo.

§ 1° A contagem do tempo de efetivo exercicio para a progresséo tratada no “caput’ iniciar-
se-& apos o término do perlodo de estagio probatario conforme o-art. 11 da Lei Complementar n® 02,
de 22 de setembro de 1997 - Estatuto dos servidores publicos civis da Prefeitura, Camara, Autarquia
e outros do Municlpio de Paraguagu Paulista e suas atualizagdes posteriores.

§ 2°. A primeira progress&o por tempo de servigo devera ser realizada no més seguinte ao

’ término do estagio probatdrio do atual cargo do servidor.

§ 3°. Considera-se para efeito do § 1° do art. 10, o estagio probatrio como o perfodo de 1085 - {, |

(um mil @ noventa e cinco) dias de efetivo exercicio contado a partir da data de entrada em exercicio ‘E;K

do servidor.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

L

Art. 11 A progressdo por merecimento, consistira na passagem do servidor do padréo de vencimento -
em que se encontra para o seguinte e sera processada, obedecendo-se aos parametros

estabelecidos para cada cargo conforme o grupo ocupacional a que este pertenca. !
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§ 1° A progressdo por merecimento podera ocorrer a cada periodo de 5 (cinco) anos de
efetivo exercicio contados & partir do término do periodo de estagio probatdrio desde que atenda aos
requisitos de:

a) escolaridade e habilitagdo profissional para o exercimo do cargo,

. b) atingir, no minimo, 60 % (sessenta por cento) da média da pontuagdo das avaliagbes anuais de
desempenho realizadas no intersticio;

c) comprovar participagdo em programas de capacitagdo, treinamento ou desenvolwmento
profissional conforme definido para o cargo de provimento efetivo que ocupe no planejamento do
Programa de Capacitagéo Funcional conforme o Capitulo IX — Da Capacitagéo Funcional.

§ 2° O servidor que atender as exigéncias para a progressdo por merecimento devera
preencher o requerimento constante do Anexo V, juntando as copias dos respectivos comprovantes
de escolaridade e de participagio nos cursos de capacitagdo funcional, treinamento e
desenvolvimento profissional, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos,

§ 3° O Setor de Recursos Humanos analisard os comprovantes encaminhados nos termos do
§ 2° e informaré a situago funcional do servidor nos termos da almea ‘b" do § 1° deste artigo e do
art. 14,

§ 4° Com base nas mformagées prestadas pelo Setor de Recursos Humanos, o Presndente da
Camara Municipal expedira o ato autorizativo da progressao funcional.

§ 5° A progressfo sera processada até o Ultimo dia do més subsequente em que o servidor a
requerer, atendendo aos requisitos constantes do § 1°.

§ 6° Os direitos e vantagens decorrentes da progresséo serdo percebidos a partir do primeiro
dia do més subsequente a que foi processada, desde que haja disponibilidade econdmica-financeira

e orgamentaria.
§ 7° Os comprovantes apresentados nos termos do § 2° serdo computados apenas uma vez.

Art. 12 O merecimento & a demonstragdo positiva do servidor no exercicio de seu cargo e se
evidencia pelo desempenho de forma eficaz e eficiente das atribuigbes que lhe sdo conferidas.

Art. 13 Para a apurago do desempenho do servidor, seréo utilizadas as avaliagdes de desempenho,
executadas anualmente pela chefia imediata do servidor, acompanhada e validada pela Comissao de
Avaliagdo de Desempenho, a ser nomeada pelo Presidente da Camara Municipal, sob regras
definidas no Capitulo VIl - Da Avaliagéo Anual de Desempenho Funcional,

Art. 14 No podera receber a progresséo por merecimento o servidor que:

| - sofrer pena administrativa, apos processo transitado e julgado, no intersticio de avaliagdo corrente;
Il - estiver licenciado, por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, no intersticio de avaliagao
corrente, excluida a licenga & funcionaria gestante, a licenga-adogéo e a licenga para tratamiento de
doenga profissional ou em decorréncia de acidente de trabalho;

Il — estiver exercendo cargo de provimento em comiss&o, sem que haja restrita correlagao de seu
cargo efetivo com o cargo exercido, sendo considerados para tanto os requisitos para investidura no
tocante & escolaridade e habilitago legal; :
IV — nfo preencher os requisitos constantes do § 1° do art. 11, sendo que neste caso o servidor tera
direito apenas a progresséo por tempo de servico dentro do padrdo de véncimento em que se

encontra.

referéncias exclusivamente alteradas pela progressio por tempo de servigo, considerando-se os

S

Art. 15 Os servidores efetivos, ocupantes de cargos de provimento em comissdo, terao suas "(;Y

padr8es de vencimento de seu cargo efetivo.

Art. 16 As listas dos servidores que receber&o a progressdo por merecimento serdo publicadas nos
termos dos arts. 129 a 132 da Lei Orgéanica do Municipio e afixadas nos paineis de avisos existent
* na C&mara Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO DOS ATUAIS SERVIDORES
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Art. 17 Os atuais servidores da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista seréo.
enquadrados nas tabelas de vencimento constantes do Anexo Il considerando o padrdo de
"vencimento referente ao tempo de servigo no seu atual cargo de provimento efetivo e o vencimento
percebido.

§ 1° Os servidores de que trata o “caput’ serdo enquadrados na referéncia 1 (um) do padrao
de vencimento correspondente ao seu tempo de servigo no cargo atual, calculado como de efetivo
exercicio, nos termos dos arts. 62 e 63 da Lei Complementar n° 02, de 22 de setembro de 1997 -
Estatuto dos servidores publicos civis da Prefeitura, Camara, Autarquia e outros do Municipio de
Paraguagu Paulista e suas atualizagdes posteriores.

- § 2° Caso o vencimento atualmente percebida seja superior ao apurado apés o
enquadramento realizado conforme o § 1°, este devera ser enquadrado na referéncia de valor igual

ou superior mantido o respectivo padrao de vencimento, -
' § 3° Apés a publicago desta Lei, o Departamento Administrativo e Financeiro tem o prazo de

até 30 (trinta) dias para promover o enquadramento de gue trata o "caput’. ,

§ 4° O enquadramento seré realizado na Tabela de Vencimento do grupo ocupacional a que
pertence o cargo de provimento efetivo ou na Tabela de Vencimento indicada nos Quadros 1 € 4 do
Anexo .

Art. 18 No prazo de até 60 (sessenta) dias contados da publicagdo desta Lei, os servidores que

~ apresentarem a comprova¢8o do cumprimento dos requisitos constantes nas alineas “a” e *b” do § 1°
do art. 11 e néo possuir nenhum dos impedimentos relacionados no art. 14 receberéo progressao na
referéncia até o limite estabelecido pelo tempo de servigo em seu cargo de provimento efetivo
mantido o respectivo padrao de vencimento.

. CAPITULO VI
DA AVALIAGAO ANUAL DE DESEMPENHO FUNCIONAL
Segdo | -
Dos Critérios de Avaliacdo

Art. 19. Os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo constantes dos Quadros 1 e 4 do
Anexo | desta Lei, submeter-se-&o anualmente a avaliagio de desempenho funcional, obedecidos os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, do contraditério e da
ampla defesa. | i

Art. 20. A Camara Munjcipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista dar4 conhecimento prévio
aos servidores dos critérios e seus fatores, das normas e dos padrdes a serem utilizados para a
avaliagio de desempenho que trata esta Lei.

Art. 21. A avaliagio de desempenho terd como finalidade a verificag8o dos seguintes critérios de
avaliagdo: '
| - Disciplina;
I - Responsabilidade;
Il - Gestao;
[V - Potencial,
V - Relacionamento;
VI - Produtividade.
, § 1°. O critério descrito no inciso | do “caput” esté dividido em 3 (trés) fatores que sdo:
| = Cumprimento de normas; o
Il - Civilidade e postura;
Il - Apresentagdo pessoal.
§ 2°, O critério descrito no inciso Il do “caput” esta dividido em 4 (quatro) fatores que sao:
| = Zelo com materiais e equipamentos; '
Il = Zelo com informagdes, :
1l - Comprometimento com tarefas e prazos;
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IV — Imparcialidade, :
§ 3°. O critério descrito no inciso Il do “caput’ esté dividido em 3 (trés) fatores que s40:
| - Senso de prioridade;
Il - Tomada de deciséo;
Il = Lideranca.
§ 4°. O critério descrito no inciso IV do “caput’ esta dividido em 5 (cinco) fatores que sao:
| - Interesse;
Il - Iniciativa; ;
1l - Novos conhecimentos;
IV - Participagéo;
V - Versatilidade. :
§ 52, O critério descrito no inciso V do “caput” esta dividido em 4 (quatro) fatores que sao:
| - Sociabilidade; ' :
Il - Integragéo organizacional,
Il - Cooperagao;
IV — Atendimento ao publico.
§ 6°. O critério descrito no inciso VI do “caput” esté dividido em 4 (quatro) fatores que sao:
| = Conhecimento do trabalho; '
Il - Rendimento;
Il - Qualidade;
IV - QOrganizagao.

Art. 22. A avaliag@o de desempenho sera aplicada:
| - para efeito de progressao funcional; :

Il - indicador de necessidade de treinamento e desenvolvimento de pessoal;
lIl - para preservar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados.

§ 1° O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional proporciona a afericdo do
desempenho do servidor no exercicio do seu cargo efetivo, no seu ambiente de trabalho durante um
determinado periodo de tempo, mediante a observagdo e mensuracfio de critérios objetivos e
subjetivos de desempenho,

§ 2°. Cada critério tera seu padrao para efeito de comparag&o & mensuragéo do desempenho,
sendo afribuidos pontos que somados identificardo a posig&o do servidor na avaliaggo.

Art. 23. A coordenagao geral do programa de avaliagdo de desempenho & de responsabilidade do
Setor de Recursos Humanos, que devera fornecer todo apoio material e técnico e programas de
treinamento, necessarios ao seu desenvolvimento, bem como dar o encaminhamento cabivel as
questdes suscitadas a partir das avaliagdes. ' ' .

Art. 24. Na avaliago dos critérios objetivos, 0 padréo inicial atribuido a cada servidor sera de 100
(cem) pontos, sendo descontado deste total o numero de pontos, conforme a quantidade de
ocorréncias, correspondentes aos apontamentos nos registros funcionais do servidor no periodo de -
avaliagio, relativos aos seguintes fatores:
| - assiduidade:
a) até 1 (uma) falta no periodo, 0 (zero) pontos;
b) de 2 (duas) a 3 (trés) faltas no perfodo, 4 (quatro) pontos;
¢) de 4 (quatro) a 5 (cinco) faltas no periodo, 6 (seis) pontos;
d) de6 (seis)a 7 (sete) faltas no periodo, 8 (oito) pontos;
e) acima de 8 (oito) faltas no periodo, 10 pontos;
- |l - disciplina:
a) adverténcia por escrito, 20 (vinte) pontos por ocorréncia no periodo;
b) reincidéncia, 30 (trinta)'pontos por ocorréncia no periodo,
¢) suspensio, 100 (cem) pontos por ocorréncia no periodo.
§ 1°. Para efeito do inciso |, considera-se falta o ndo comparecimento ao local de trabalho
sem motivo justificado e que enseje o desconto pecuniario. : '
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§ 2°. A pontuagdo final serd o resultado da soma das ocorréncias subtraido do padréo
atribuldo, desprezando-se o resultado inferior a 0 (zero).

~ Art. 25, A avaliagio dos critérios subjetivos de desempenho, mediante a aplicag&o de questionarios e
 atribuico pelo avaliador de graus que variam de 1 a 4, em resposta as questSes dirigidas, visa medir,
em determinado periodo de tempo, a conduta e o grau de comprometimento do servidor no exercicio
do seu cargo efetivo.
§ 1°. Os graus dos fatores de cada critério subjetivo de desempenho deveréo obedecer a um
padrio de classificacio dos comportamentos verificaveis e sua descricBo sera adaptada para o
respectivo fator. , ,
§ 2° Assim, todos os fatores de cada critério utilizados no processo de avaliagao de
desempenho, estarfo graduados entre 0 grau 1 e o grau 4, a saber: :
| - Grau 1; o servidor naquele fator apresenta desempenho incompativel com as necessidades dos:
trabalhos;
Il - Grau 2: o servidor naguele fator apresenta um comportamento aceitével segundo as expectativas ’
para o seu desempenho, sendo-lhe necessarias algumas medidas de aprimoramento ;
Il - Grau 3: o servidor naquele fator atingiu 0 desempenho.esperado para o cargo;
IV - Grau 4: o servidor naquele fator excedeu ao desempenho esperado para o cargo.

Art. 26. Os fatores dos critérios subjetivos de avaliagdo seréo descritos na ficha de avaliaggo de
desempenho com o objetivo de indicar os varios tipos de comportamentos de cada agrupamento de
cargos de servidores.

Art, 27. Ser3o as fichas de avaliagio de desempenho constituidas por 23 (vinte e trés) questdes
relacionadas aos fatores descritos nos §§ 1° a 6° do art. 21, que deverdo ser analisados no
desempenho de cada servidor. : _

§ 1°. Na avaliag&o dos fatores dos critérios subjetivos de desempenho, os graus atribuldos
para cada um dos fatores, serfio multiplicados pelo seu peso, sendo que a soma dos pesos ndo
excedera a 50, conforme tabela de pesos constante do Anexo V. .

§ 2°. A tabela de pesos estd dividida em 4 (quatro) grupos que representam 0s grupos
ocupacionais conforme disposto no Quadro 1 do Anexo | - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo,
da seguinte forma: '
| = Grupo | = Grupo ocupacional: Operacional, '

I - Grupo Il - Grupo ocupacional: Administrativo;
Il = Grupa IIl - Grupo ocupacional. Técnico Assistente; -
IV - Grupo IV - Grupos ocupacionais: Técnico Superior e Gestor.

§ 3°. O minimo de pontos atribuidos n&o serd inferior a 50 (cinqUienta) e 0 maximo néo sera
superior a 200 (duzentos). :

Art. 28. Os conceitos finais de avaliagio, conforme a soma da pontuagéo obtida, serd atribuida ao
servidor na seguinte forma: . ;
| = excelente: de 201 a 300 pontos;
Il - bom; de 151 a 200 pontos;
Il - regular; de 101 a 150 pontos;
IV = insatisfatério: de 50 a 100 pontos.

7

Art. 29. A soma das pontuacGes referentes aos critérios objetivos e subjetivos de avaliagdo do
desempenho, referidos nos incisos | a IV do art. 28, torna o servidor apto a concorrer a progressao
funcional por merecimento, desde que tenha conceito final "excelente” ou "bom", sendo a sua
progress&o dentro dos padrdes referentes ao seu cargo efetivo conforme previsto no Capltulo V - Da
Progressdo por Merecimento. - ,
Paragrafo Gnico. Os critérios de avaliagéo a que se refere o “caput’ serdo aplicados’e

' ponderados nos termos, critérios e fatores descritos nos arts. 21, 24 e 25 e poderdo ser redigidos de

maneira genérica, destinados a todos os integrantes do Quadro de Cargos de Provimento Efetivos,
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com base em valores universais de produtividade, qualidade e de urbanidade no trabalho ou
especificamente em conformidade com as caracteristicas das fungbes exercidas, com as
competéncias da unidade administrativa a que estejam vinculados, sendo considerado insuficiente,
para os fins desta Lei, o desempenho apurado em avaliagio que comprove o desatendlmento de
forma habitual, de qualquer dos requisitos previstos naqueles dispositivos.

Art. 30. A totalizagho dos pontos serd de responsabilidade da Comiss&o de Avaliagdo de
Desempenho Funcional, devendo ser obtida a partir da somatoria ap6s a multiplicagdo dos graus
pelos pesos.

Secao ll
Da Comlssﬁo de Avaliagdo Anual de Desempenho e dos Avaliadores

‘Art. 31, A avaliag&o anual de desempenho funcional sera acompanhada e validada por comisséo de
avaliacho do desempenho, denominada Comissdo de Avaliago de Desempenho Funcional,
composta por 3 (trés) membros, sendo obrigatoriamente, servidores publicos da Estancia Turistica de
Paraguagu Paulista.

: § 1° Todos os membros da Comissdo de Avaliagho de Desempenho Funcional serdo
designados pelo Presidente da Camara Municipal.

_ § 2°. Qualquer servidor que atenda as exigéncias estabelecidas no “caput’ podera ser
designado para compor esta comiss&o, caso o servidor seja do Poder Executivo, o Prefeito MLIHICIpal
deverd proceder a autorizagao préwa

§ 3% A avaliagho sera homologada pelo Presidente da Camara Municipal, dela dando-sé
ciéncia ao servidor interessado.

§ 4°. A comissdo que trata este artigo tem como fungdes:
| — acompanhar todo o processo de avaliagdo de desempenho do servidor e garantir que todos os
procedimentos sejam seguidos, inclusive a garantia de defesa do servidor avaliado; :
|| - revisar as fichas de avaliagio de desempenho, adequando para melhor atender as necessidades
do processo de avaliagao;
IIl - revisar o preenchimento das fichas de avaliagéo de desempenho, retornando-as ao avaliador,
caso alguma duvida seja suscitada, com o objetivo de evitar erros ou enganos na avaliagao;
IV - emitir parecer sobre o resultado das avaliages;
V — indicar, em conjunto com o servidor designado como avaliador nos termos do art 32, os

programas de treinamento, desenvolvimento e de acompanhamento socio-funcional, com o objetivo

de aprimorar o desempenho dos servidores, melhorando assim a eficiéncia e a produtividade do
trabalho;
VI - participar do processo de acompanhamento dos servidores considerados com desempenho
indicado para melhorias;
VIl — realizar outras atividades inerentes ao processo de avaliagdo do desempenho funcional & aos

. seus desdobramentos.

Art. 32. A avaliagdo anual de desempenho funcional sera realizada pelo servidor nomeado para a
fungdo gratificada de Controlador Interno.

Paragrafo (nico. Caso nfo seja possivel a realizagdo da avaliagdo de desempenho pelo
servidor indicado no “caput’ por qualquer motivo, devera ser indicado pela Comiss&o de Avaliagéo de
Desempenho Funcional, umservidor para proceder a avaliagao.

Segao lll
Do Procedimento de Avaliacdo

Art. 33. O preenchimento dos instrumentos de avaliagdo do desempenho do servidor devera
realizado pelos ocupantes dos cargos definidos no art. 32, na presenga do servidor avaliado.

§ 1° Na realizagho do procedimento que ftrata o “caput’, o servidor avaliado podera
questionar os apontamentos do avaliador, que devera apresentar suas consideracbes.

' Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto"
Rua Guerino Matheus, 205 - Fone/Fax (18) 3361-1047 - Cx. Postal 135 - CEP 19700-000 - Paraguagu Paullsta (SF')
CNPJ 51.500. 619!0001 -04 - Web5|te Www.camaraparaguacu.sp.gov.br



Palicio Legislatve Agua Grande
@@W’@ Wiy %p

Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

§ 2°. O servidor avaliado podera realizar os apontamentos que achar necessarios e
convenientes sobre o seu desempenho no instrumento de avaliag8o em campo especifico.

Art. 34. O resultado da avaliagio de desempenho serd motivado exclusivamente com base na
aferigho dos critérios previstos nesta Lei, sendo obrigatoria a indicagéo dos fatos, das circunstancias
e dos demais elementos de convicgdo no relatério de avaliagdo, inclusive, quando for o caso, 0
relatorio referente ao colhimento de provas testemunhais e documentais.

§ 1° E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de instrugéo do
procedimento que tenha por objeto a avaliagdo de seu desempenho.

§ 2°. O servidor serd notificado do resultado de sua avaliagdo, podendo requerer
reconsideragdo, com efeito suspensivo, para a Comissdo de Avaliagdo Anual de Desempenho
Funcional, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, decidindo-se o pedido em igual prazo.

Segdo IV
Dos Instrumentos de Avaliagao

Art. 35. Fica prevista a utilizagdo do "Método da Escala Gréfica”, com a utilizagdo de fichas de
avaliagdo anual de desempenho, onde estio previstos os critérios, fatores e descritos seus graus,
para que o avaliador compare cada um deles com o desempenho observavel de cada avaliado.
§ 1°. As fichas de avaliagio anual de desempenho elaboradas em conformidade com os arts.

21 e 24 a 27 serfo institufdas no prazo maximo de 30 (trinta) dias da publicagéo desta Lei através de
ato da Mesa da Camara Municipal.

 §2° Para cada um dos grupos em que estd dividida a tabela de pesos conforme disposto no
§ 2° do art. 27, corresponderd uma ficha de avaliagéo anual de desempenho.

Art. 36. Para um acompanhamento efetivo por parte do avaliador e do servidor avaliado durante todo
o periodo compreendido entre uma avaliagdo e a proxima deverd ser utilizado instrumento de
acompanhamento que devera indicar os problemas relacionados- ao desempenho, as solugbes
adotadas e as medidas necessérias para o aprimoramento do servidor, além de permitir anotagbes
sobre eventuais ocorréncias que possam interferir no desempenho.

Paragrafo Unico. Para o acompanhamento descrito no “caput’ sera utilizado o instrumento
denominado Registro de Acompanhamento do Desempenho que deverd ser instituido em conjunto
com as Fichas de Avaliago Anual de Desempenho nos termos do § P do art. 35.

Art. 37. Como método de orientagio para a andlise e validag&o da avaliagao realizada por parte da
Comisso de Avaliagio de Desempenho serd utilizado o instrumento denominado Formulario de
Auto-Avaliago do Servidor que devera ser instituido nos termos do § 1° do art. 35 '

Art. 38. Todas as orientagdes para o preenchimento dos instrumentos de avaliagéo deverdo ser
providenciadas pelo Setor de Recursos Humanos e pela Comisséo de Avaliagio de Desempenho
Funcional.

. SegaoV
Dos Recursos

Art. 39. Contra a deciséo relativa ao pedido de reconsideragio caberdo remessa de oficio e recurso
hierarquico, sempre com efeito suspensivo, no prazo de 3 (Cmco) dias Uteis, na hipotese de
confirmagao do desempenho atribuido ao servidor.

Art. 40. O resultado e os instrumentos de avahagao a indicagio dos elementos de convicgéo e d « *
prova dos fatos narrados na avaliagéo, 0s recursos interpostos, bem como as metodologias e 0s
critérios utilizados na avaliagdo serdo arquivados na pasta ol base de dados individual, permitida

- consulta pelo servidor a qualquer tempo. ) E :

- 1
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Secao VI
Do Treinamento Técnico e do Desenvolwmento
do Servidor com Desempenho Insuficiente

Art. 41, O termo de avaliagio de desempenho indicard as medidas de melhoria do desempenho
apurado que serdo necessarias, em especial as destinadas a promover a capacitagdo, treinamento
ou desenvolvimento do servidor avaliado.

Art. 42, O termo de avaliagdo obrigatoriamente relatard os pontos® indicados para melhoria
identificados no desempenho do servidor, considerados os cfitérios de avaliagdo previstos nesta Lei.

Art. 43. As necessidades de capacitagdo ou treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido
considerado insuficiente serfio priorizadas no planejamento das politicas de recursos humanos da
Camara Municipal da Estancia Turlstica de Paraguagu Paulista.

Secdo VIl
Das Disposic¢des Finais

Art. 44, As notas obtidas serdo divuigadas no prazo maximo de 30 (trinta) dias ap6s o termino do
procedimento da avaliagdo anual de desempenho.

§ 1° As dlvidas suscitadas ser@o respondidas fela Comisséo de Avaliagdo Anual de
Desempenho Funcional e pelo Setor de Recursos Humanos, cabendo o prazo de 3 (trés) dias utes,
apos a publicagdo, para recurso.

§ 2°, O recurso tratado no § 1° ndo trara prejulzo aos demais prazos dispostos nesta Lei.

Art. 45. Os servidores serfo avaliados a dada periodo de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias e
poderfo obter a progressao, nos termos dos arts. 11 a 16.

Art. 46, O servidor que, em um mesmo periodo de avaliagéo, venha a trabalhar sob subordinagao
direta de mais de um avaliador pelo periodo minimo de 90 (noventa) dias, devera ser avaliado pelo
superior imediato do local em que tiver permanecido por maior tempo em servigo.

Par&grafo Gnico. Para que esta avaliagio refita o desempenho observado em cada uma das
circunstancias, a Comiss3o de Avaliagdo do Desempenho Funcional devera promover a troca de
informagdes entre os avaliadores.

Art. 47. Nos casos de afastamentos, por perfodo maior do que 90 (noventa) dias e de até 120 (cento
e vinte) dias, a contagem do tempo, para efeito do periodo de avaliag4o anual, sera retomada a partir
do término do afastamento, aproveitando-se o tempo anterior & interrupgéo, sendo a conclusdo do
periodo avaliativo quando da data prevista de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de exercicio,
Paragrafo tnico. Os servidores a que se refere o “caput’ que ficarem afastados por perlodo supenor a
120 (cento e vinte) dias, reiniciardo a contagem do periodo a ser avaliado.

Art. 48, Os casos omissos nesta Lei, que tenham relagio com este Capitulo, serdo resolvidos pela
Comissfo de Avaliagio Anual de Desempenho Funcional, sendo posteriormente referendados pelo
Presidente da Camara Municipal.

CAP_iTU_LO vill
DA CAPACITAGAQ FUNCIONAL

Art. 49, A capacitagio funcional, objetivando o aprimoramento permanenté e a progressao na
carreira, sera assegurada através de cursos de formagéo, aperfeigoamento ou especializagao, em
instituicbes credenciadas, de programas de aperfeigoamento em servigo € de outras atividades de
atualizagio profissional e de desenvolvimento funcional e pessoal, observados os programas

prioritarios.
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§ 1° Os cursos, programas e atividades que trata o “caput’ poderdo ser desenvolvidos
através de parcerias ou convénios com outras instituigbes de ensino e pesquisa.

§ 2°. Na elaboragio de programa de capacitagdo funcional, deverdo ser levadas em
considerag&o a situagéo funcional e a utilizagho de metodologias de ensino diversificadas, inclusive a
educagdo a distancia em suas diversas modalidades. '

CAPITULO IX
DA CONTAGEM DOS PRAZOS

Art. 50, Os prazos previstos nesta Lei comegam a contar a partir da data da notificag8o pessoal ouda
publicago oficial, excluindo-se da contagem o dia do inicio e incluindo-se o do vencimento.

§ 1°. Considera-se promogado o prazo até o primeiro dia (til seguinte se o vencimento cair em
dia em que n&o houver expediente ou se este for encerrado antes do horario normal.

§ 2°. Os prazos previstos nesta Lei contam-se em dias corridos.

Art. 51. Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado e aceito pela autoridade competente,
os prazos previstos nesta Lei nao seréo prorrogados. :

CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS |

Art. 52 S3o partes integrantes da presente Lei, 0s Anexos | & V que a acompanham, a saber:

| - Anexo | = Quadro 1 - Quadro de cargos de provimento efetivo; '

Il - Anexo | - Quadro 2 — Quadro de cargos de provimento efetivo redenominados;

Il — Anexo | - Quadro 3 -~ Quadro de cargos de provimento efetivo criados;

IV = Anexo | — Quadro 4 - Quadro de cargos de provimento efetivo a serem extintos na vacéncia;

V - Anexo | - Quadro 5 - Quadro de cargos de provimento efetivo extintos;

VI - Anexo Il - Tabelas de vencimento; 5

VIl = Anexo lil - Quadro 1 — Descrigéo e requisitos de provimento dos cargos de provimento efetivo; '
VIll - Anexo Ill - Quadro 2 — Descricio dos cargos de provimento efetivo a serem extintos na
vacancia, f

IX — Anexo IV - Tabela de pesos - critérios e fatores de avaliagdo;

X — Anexo V — Requerimento para progressao funcional.

Art. 53 Para os servidores que na data de publicagio desta Lei estiverem ocupando 0s cargos
constantes do Anexo| — Quadro 4 aplica-se, para todos os efeitos, os preceitos constantes desta Lei.
Pardgrafo Gnico. Para atender ao estipulado no “caput’, tomar-se-a por base 0s parametros
estabelecidos para os cargos do grupo ocupacional a que este pertence e a Tabela de Vencimento
indicada no campo Tabela do Quadro 4 do Anexo I.

Art. 54 As normas sobre sindicAncia e processo administrativo disciplinar constantes do Capitulo IV -
Do Procedimento Disciplinar do Titulo V - Do Regime Disciplinar da Lei Complementar n® 02, de 22
de setembro de 1997 - Estatuto dos servidores publicos civis da Prefeitura, Camara, Autarquia e
outros. do Municipio de Paraguagu Paulista e suas atualizagdes posteriores s&o aplicaveis
subsidiariamente aos preceitos desta Lei.

Art. 55 As despesas decorrentes da execugo desta Lei, correrdo por conta das dotacdes proprias
constantes no orgamento vigente, suplementadas na forma da Lei, se necessario.

Art, 56 Ficam revogadas a Resolug8o n° 123, de 17 de novembro de 1992; a Resolucéo n® 22, de 22

de outubro de 2002; a Resolug&o n® 55, de 3 de maio de 2005; a Resolugdo n® 57, de 22 de
novembro de 2005: a Resolugdo n® 59, de 3 de maio de 2006;. a Resolugéo n° 64, de 22 de agosto ;
de 2006: a Resolug#o n® 81, de 6 de julho de 2010; e os artigos 1° e 5° da Lei n° 2.506, de 8 de maio /
de 2007.

Y
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Ant, 57 Esta Lei entra em,vigor na data de sua publicagao, produzmdo 0§ seus efenos a partlr de 1°
de setembro de 2013.

Estancia Turistica de Paraguagu Paulista, 12 de Setembro de 2013.

MESA DIRETORA

ELAINE CRI
1ﬂ

INA FERREIRA ALPHONSE
ecretaria
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ANEXO |

Quadro 1 - Quadro de cargos de provimento efetivo

GESTOR

DENOMINAGAO QUANT. | TABELA
Diretor Administrativo e Financeiro 1 5 .
Diretor Legislativo | 1 5
Procurador Juridico 1 5
TECNICO SUPERIOR ,

DENOMINAGAO QUANT. | TABELA
Assistente Parlamentar 2 4
Assessor Juridico 1 4
Contador 1 4
Jornalista 1 4
TECNICO ASSISTENTE

DENOMINAGAO QUANT, | TABELA
Técnico em Informatica 1 3
Agente Administrativo 3 3
OPERACIONAL

DENOMINAGAO QUANT. | TABELA !
Agente Operacional 5 1
Motorista 1 1

Quadro 2 - Quadro de cargos de provimento efetivo redenominados

Assistente de Comunicagao
Assistente de Secretaria

DENOMINAGAO ATUAL NOVA DENOMINACAO
‘Auxiliar de Servigos Gerais Agente Operacional '
Zelador
Copeira
Escriturafio Agente Administrativo

Auxiliar Administrativo

Assistente Parlamentar

Assistente Financeiro

Diretor Administrativo e Financeiro '

Quadro 3 - Quadro de cargos de provimento efetivo criados

QUANTIDADE

. DENOMINAGAO
Assessor Jurldico 1
Técnico em Informatica 1
Contador 1
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Quadro 4 - Quadro de cargos de provimento efetivo a serem extintos na vacancia

'DENOMINACAO QUANT. | TABELA
Secretario Geral _ 1 4
Recepcionista ; 1 1 2

Quadro 5 - Quadro de cargos de provimento efetivo extintos

DENOMINACAQ ' QUANTIDADE
Agente de Atendimento 1T,
Agente de Informatica - 1
Assistente Contéabil i
Auxiliar de Copa 1
Diretor Financeiro 1
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ANEXO Il
TABELAS DE VENCIMENTO

6ATE 10 1$TE15 16 ATE20 | 21 ATE 25 | 26 ATE30 | 31 ATE 35
1 | 1205,36| 126563 1328 91| 139535| 146612 1538,38| 1615,30
2 | 122947 129094 | 135549| 1423 26| 1494 43| 1569,15| 164760
3 | 1254,06| 1316,76| 1382,60| 1451,73[ 1524,31| 1600,53| 1680,56
4 | 127914 | 1343,09| 1410,25| 1480,76| 1554,80| 1632,54[ 1714,17
5 | 1304,72| 1369,96| 1438,45| 1510,38( 158590| 1665,19| 174845
6 | 1330,81| 1397,36| 1467,22| 154058 | 1617,61| 169849 178342
7 | 1357,43| 1425,30| 1496,57| 1571,40| 1649,97| 1732,46| 1819,09
8 | 138458 1453,81| 1526,50| 160282 | 1682,97( 176711| 185547
9 | 141227 1482,88| 1557,03| 1634,88| 1716,62| 180246 189258
10 | 1440,52| 15612,54| 1588,17| 1667.58| 1750,96| 1838,51| 183043
11 | 1469,33| 1542,79{ 1619,93| 1700,93| 178598| 187528 1969,04
12 | 1498,71| 1573,65| 1652,33| 1734,95| 1821,70| 1912,78| 200842
13 | 1528,69| 1605,12| 1685,38| 1769,65| 1858,13| 1951,04| 2048,59
14 | 155926 | 1637,22| 1719,09| 1805,04| 189529 1990,06| 2089,56
15 | 1590,45| 1669,97 | 175347 1841,14| 193320 2029.86| 2131,35
16 | 1622.26| 1703,37 | 178854 | 1877,96( 1971.86| 2070,46( -2173,98
17 | 1654,70| 1737,44| 1824,31| 1915,52| 2011,30| 2111,86| 2217,46]|

TABELA 2 - Administrativo

1764,09

1852.29]

1944.91

16 ATE 20

15

21 ATE 25 | 26 ATE 30

214496

31 ATE 35

48

936405

1799,37

1889,34

1983,81

2083,00

2187,15

2296,51

2411,33

1835,36

1927,13

2023 48

2124 66

2230,89

234244

2459,56

187207

1965,67

2063,95

216715

2275,51

2389,28

2508,75

1909,51

2004,98

2105,23

2210,49

2321,02

2437 07

2558,92

1947.70

2045,08

2147,34

22564,70

236744

2485,81

2610,10

198665

208598

2190,28

229980

2414.79

2535,53

2662,30

2026,38

2127,70

2234,09

2345,79

2463,08

2586,24

2715,55

2066,91

2170,26

2218,77

239271

2612,35

2637,96

2769,86

2108,25

2213,66

2324,35

2440,56

2562 59

2690,72

2825,26

2150,42

2257,94

2370,83

248938

2613,84

2744 54

288176

2193,42

2303,10

2418,25

2539,16

2666,12

279943

2938,40

223729

2349,16

2466 62

2289,95

2719.44

285542

299819

2282,04

2396,14

2515,95

2641,74

277383

2912 52

3068,16

2327,68

2444 06

256627

269458

2829 31

2970,77

3119,31

237423

2492 94

2617,99

274847

2885,89

3030,19

3181,70

slzlalzlalalz(a]e|e |~ o] o)

242172

254280

2669,84

2803 44

2943 61

3090,79

3245,33

N
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TABELA 3 - Técnico Assistente

6ATE 10 11ATE15 16ATE20 21ATE25 26ATESU SMTESS
1 | 2.296,98| 2411,83 2532,42 2659,04 2?91,99 293159 30781?
2 | 234292 2460,07| 258307| 271222 | 2847,83| 2990,23| 3139,74
3 | 238078 250027 | 2634,73| 2766,47| 2904,79| 3050,03| 320253
4 | 2437,57| 2559.45| 2687.42| 2821.80| 2962,89| 3111,03| 3266,58
5 | 2486,33| 2610,64| 274117| 287823 | 302214 3173,25] 333191
6 | 2536,05| 2662,85| 2796,00| 2935,80( 3082,59| 3236,72| 339855
7 | 2586,77| 2716,11| 285192 | 2994 51| 314424 | 330145 3466,52
8 | 2638,51| 2770,43| 2908,96| 305440| 320712| 3367,48| 353585
9 | 2691.28| 282584 | 2967,13| 311549| 327127| 3434,83| 3606,57
10 | 274510| 2882,36| 3026,48| 3177,80| 3336,69| 3503,53| 367870
11 | 2800,01| 2940,01| 3087,01| 3241,36| 3403,42 3573,60( 3752,28
12 | 2856,01| 2998,81| 3148,75| 3306,18| 3471,49| 364507 382732
13 | 2913,13| 3058,78| 3211,72| 3372,31| 3540,92| 3717,97| 390387
14 | 297139 3119,96| 327596| 3439,75| 3611,74| 3792,33| 398194/ -
15 | 3030,82| 3182,36| 3341,48| 3508,55| 3683,98| 3868,18| 4061,58 !
16 | 3091,43| 3246,00| 340830| 3578,72| 376766 | 394554 | 414282
17 | 315326 3310,92| 3476/47| 3650,29| 383281 402445| 422567

TABELA 4 - Técnico Superior

21 ATE 25

3 ATE35
3334,67| 3501,40| 367647 3860,30 4053 31 4255.98 4468 78
3401,36| 3571:43| 3750,00| 3937,50( 4134,38| 4341,10 4558,15
3469,39 | 3642,86| 382500 4016,25| 4217,07| 4427,92| 4649,32
3538,78 | 3715,72| 3901,50| 4096,58| 4301,41| 451648| 4742,30
3600,55 | 3790,03| 3979,63| 4178,51| 4387.44| 4606,81| 483715
3681,75| 3865,83| 4050,12| 4262,08| 4475,18| 4698,94| 493389
3755,38 | 3943,15| 4140,31| 434732 456469 | 479292| 503257
| 383049 | 4022,01| 422311 4434.27| 465598| 4888,78| 5133,22
390710 | 410245 | 4307,67| 4522,95| 4749,10| 4986,56| 523588
398524 | 4184,50| 4393,73| 4613,41| 484408| 5086,29| 5340,60
4064,94 | 4268,19| 448160| 470568| 494096| 518801 | 544741
414624 | 4353 66| 457123 | 4799,79| 5039,78| 529177 5556,36
422917 | 444063 | 4662,66| 489579| 514058 | 5397,61| 566749
4313,75| 452944 | 475591 4993,71| 5243,39| 5505,56| 5780,84
4400,03 | 4620,03| 4851,03| 5093,58| 534826| 561567 589646
448803 | 4712,43| 4948,05| 519545| 545522 | 5727.99| 6014,39
4577,79| 4806,68| 5047,01| 5299,36| 5564,33| 5842,55| 613467

6ATE 10 | 11 ATE 15 | 16 ATE 20 26 ATE 30

OO [ =~J ||| b || P | =n

—m
(=)

—
—

-
[ )

=9
L7 ]

-
8-

d._
on

-
3

-
=]

Plendrio “Vereador Oscar Porfirio Neto" 15
Rua Guerino Matheus, 205 - Fone/Fax (18) 3361-1047 - Cx. Postal 135 - CEP 19700-000 - Paraguagu Paulista (SP)
CNPJ 51.500.619/0001-04 - Website: www.camaraparaguacu.sp.gov.br



Palicio Leglslatwo Agua Grande

Ciarg, Wl

Estincia Turistica de Paraguagu Faullsta

TABELA 5 - Gestor

OATES | BATE1D 11ATE15 16ATE20 | 21 ATE25 | 26 ATE 30 | 31 ATE 35
A A FC oD Ednadp |
5002,00| 5252,10| 5514 ?1 5790 44 60?996 6383,96| 6703,16
5102,04 | 535744 | 5625,00| 590625| 6201,56| 6511,64| 683722
5204,08| 5464,28| 5737,50| 6024,37| 632559 6641.87|. 8973,97|
5308,16 | 557357 | 585225| 6144,86( 6452,10| 6774,71| 711345
5414 33| 568504 | 5969.29( 626776 6581.15| 6910,20| 7255,71
5522,61| 5798,74| 608868| 639311| 6712.77| 7048,41| 740083
5633.06| 5914,72| 6210,45| 6520,98| 6847,03| 7189,38| 754885
574573 | 6033,01| 6334,66| 666140( 698397| 7333,16] 769982
5860,64 | 615367 | 646136| 678442| 712364 | 7479,83| 785382
5977.85| 6276,75| 6590,58| 6920,11| 7266,12| 7629,42| 8010,89
6097 41| 6402,28| 6722,39| 7058,51| 7411.44| 778201 8171,11
6219,36| 6530,33 | 6856,84| 7199,68| 755967 | 7937,65| 8334,53
6343,75| 6660,93 | 6993,98| 734368| 771086 8096,41| 850123
647062 | 6794,15| 7133,86| 7490,55( 7865,08| 8258,33| 867125
6600,03| 6930,03| 7276,54| 7640,36| 8022,38| 8423,50| 884468 .
6732,03| 706864 | 742207| 7793 17| 8182,83| 8591,97 9021 57
6866,67 | 7210,01| 7570,51| 7949.03| 8346,49| 876381| 920200
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ANEXO IV
TABELA DE PESOS
CRITERIOS E FATORES DE AVALIACAOQ

»  GRUPQS = GRUPO | GRUPO | GRUPO | GRUPO
CRITERIOS E FATORES | Il 1] v
‘DISCIPLINA ' '
Cumprimento de normas 4 3 3 3
Civilidade e postura 4 4 4 3
Apresentacio pessoal 3 3 3 2
RESPONSABILIDADE _
Zelo com materiais e equipamentos 3 3 3 2
Zelo com informacbes 2 2 3
Comprometimento com tarefas e prazos 4 2 2 2
Impa rciajidade 2
GESTAQ
Senso de prioridade s 2 3 3
Tomada de decisfo ; - - 3
Lideranca « . o 3
POTENCIAL ;
Interesse 3 2 2 -
Iniciativa 3 2 3 2
Novos conhecimentos 3_ 2 2 3
Participacéo 2 2 3 2
Versatilidade - 2 2
RELACIONAMENTO
Sociabilidade _ 3 4 _4 2
Integrag&o organizacional 2 2 2 2
- | Coopgracio 2 3 2 -
Atendimento aa publico 2 4 3 4
PRODUTIVIDADE
Conhecimento do trabalho 3 3. 2 2
Rendimento 3 © 3 3 -
Qualidade 3 2 2 3
| Organizacéo 3 2 2 C 2
TOTAL | - 50 [ 5 | s ‘[ 50




ANEXOV
REQUERIMENTO PARA PROGRESSAO FUNCIONAL

Nome:
Matricula: | Cargo: |
Lotagdo: }

| Data de Admissio: | |
S

| Escolaridade (juntar comprovante) | ' |

B T
Programas de capacitagdo, treinamento e desenvolvimento profissional (juntar comprovantes):

Titulos Instituicao Carga Hordria

CARGA HORARIA - TOTAL

. _________________________________________________________________________________________| -

Area de uso exclusivo do Setor de Recursos Humanos:

O servidor ( )atende ( )ndoatende  os os requisitos para a progresséio.
Justificativa:
Data: . Assinatura:
PROGRESSAOQ
APROVADA
Ml vl wnsis

+15) [T

Presidente




DEMONSTRATIVO DA GERAGAQ DE DESPESA OBRIGATORIA DE CARATER CONTINUADO
Art. 17, LRF :

1

1. EVENTO PARA:

a) Reestruturagio organizacional e instituigdo do organograma da C&mara Municipal de Paraguagu Paulista, &'

b) Instituigio do planc de cargos, carreiras e vencimentos da Instituicao em queétéo. bem como, das tabelas de ventimentos dos
Séfvidares publicos municipais da Camara Municipal de Paraguagu Paulista.

¢) Criagdo de novos cargos, com uma vaga cada um, de Assessor Juridico, de Técnico em Informética & de Contador.

2 PREMISSAS E METODOLOGIA DE CALCULD

2.1, Premissas

A presente propositura estabslece a reestruturago arganizacional e inslitui o organegrama da Camara Municipal de Paraguagu Paulista,
bem como, institul o plano de cargos, carreiras & vencimentos dos servidores da Instituizdo em questdo, e, ainda, institui as iabelas de
vencimentos.

Pela presente propesitura ficam redenominados os Seguintes cargos: 1) Auxiliar de Servigos Gerais, Zelador e Copsira, receberdo a nova
denominagdo de Agente Operacional; 2) Escriturario, Assistente da Gom unicago e Assistente de Secretaria, receberfio a nova denominagsio
de Agente Administrativo; 3) o cargo de Auxiliar Administrativo sera redenominado para Assistente Parlamentar; e, 4) o cargo de Assistente
Financeiro serd redenominado para Diretor Administrativo e Financeiro, Ficam, ainda, criados os cargos de Assessor Juridice: Técnico em
Informética & Contador, com uma vaga cada um, os quals serdo preenchidos, gradualmente, a partir de Maio/2014, apés a realizagio de
concurso publico. Os cargos de Secretario Geral e de Recepcionista serdo extintos na vacancia Qs cargos de Agents de Atendimento;
Agente de Informatica; Auxiiar de Copa; Assistente Contabil @ de Diretor Financeiro ficam extintos. O investimento mensal seré de RS
21.394 80, inclusos 08 encargos patronais, O investimento total por conta dos eventos 'a” & "b” serg, entéio, de R$ 136.969.88, por més: O
investimento mensal referente 4 criagio de trés novas vagas, a serem preenchidas por meio de concurso publics, no proximo ano de 2014,
serd de R$ 11.604,10, inclusos o8 encargos patronais. O investimento total por conta do evento 'c” sera, entdo, de R$ 154.682,65, por ano.

2.2. Metodologia de Calculp

Folha de Pessoal Situagdo T,
Camara '
: Atual (R$)" | Futura (R$) (R$)
Evento/Especificacio
Saldrios + Encargos Patronais 115.575,08  136.969.88| 21.394 80
Total Mensal | 2139480
Fente: Diviséio de Finangas, julho/2013 (7).
Memdria de Clculo;
| |2 ; .'
Periodo
Impaclo Mensal fl s 4 = Impacto Anual
Exercicio Folha de Pessoal i e el -3 Folha de Pessoal
(R$ 1.00) E ferias) i= (RS 1.00)
2013 2130480 X 5.33 -= 114.034,28
2014 3514383 X 13,33 = 468.467,25
2015 37.428.18 X 13,33 | = 498.917,64 *
2.3. Impacto Orgamentario e Financeirg
R$ 1.000,00
ESPECIFICAGAQ 2013 2014 | 2015 ' |
1. Superavit {Deficit) Financeiro Exercicio Anterior(") 0 0 0
2. Receita Pravista® 2.980.0001  3.000.000 4,110,000
3. Disponibilldade Financaira {1+2) 2.960.0000 3.000.000 4.110.000
4. Custo dos Evantos ‘a" + *p” 114.034 303,730 323472
5. Custo do Evento *c" s ol 184737 175444
6, Custo Total dos Eventos 114.034 468467 498 817|
7. Impacto Qrgamentario (6 / 2) 3,83% 15,62% 12,14%
|§. Impacto Financeiro (6/ 3) | 3,83% 15,62% 12,14%

1 .
* A Receita Prevista(duodecimo) tem como base o5 valores estimados na LOA 2013,2014 e 2015,




24. Impacto da Despesa Total com Pessoal sobre a Recsita Corrants Liquida

R$ 1.00
(A) P (?J |
ESPECIFICAGAO Uttimos i e
12 meses’ (a partir Janf14)

Despesa Total com Pessoal - DTP (a) 1.331,135,09 1.898.775,48 567.640,39
Receita Corrente Liquida - RCL (b} 97,670.220,32) 103.530,433,53 5.860.213,22
% Despesa Total com Pessoal - DTP sobre a RCL = {afb)*100 1,36 1,83 9,68
Limite Maximo (Art. 20, IIl, b, da LRF) - 6,00% = {b*54)1100 5.860.213,22 6.211.826,02 351.612,80
Limita Prudencial (Art. 22, parégrafo nico, da LRF) - 51,30% = (b*51,3)/100

! Periodo de Referéneia; Agosto de 2012 & Julho de 2013
Agosto ndo fachado ainda.

3. DEMONSTRATIVO DA ORIGEM DOS RECURSOS PARA O CUSTEIO DAS DESPESAS OBRIGATORIAS DE CARATER CONTINUADO
E COMPROVAGAQ DA NAO AFETAGAO DAS METAS DE RESULTADOS FISCAIS PREVISTAS PARA Q EXERCICIC DE INICIO DE

VIGENCIA.
| 7
Estimativa da Despesa ' ; Crédito Fonte de
{R$ 1,00) Dotacéio Existente (RS 1,00) .| ‘Suplementar/ Espacial Custeio
114,034 1.018,000 Ducdécimo

Foi verficado o impacto orgamentdrio e financeiro no exercicio em vigéncia

. havendo no orgaments aprovado, disponibilidéda Para

empenhamento das despesas obrigatérias de cardter continuado, nde afetando, portanto, as meatas de resultados fiscals fixadas, haja vista j&

estarem devidamants impactada no orgamento do exercicia,

4, DEMONSTRATIVO DA COMPENSAGAO FINANCEIRA DOS SEUS EFEITOS NOS PERIODOS SEGUI

DESPESAS OBRIGATORIAS DE CARATER CONTINUADQO.

NTES A ASSUNGAD DE

R$ 1.000,00

Evento 2014 2015
Redugdo permanente de despesa 623.142 663.654
' Total §23.142 §63.654,

Premissas

O montante de despesa criada por esta proposta sera compensada com a reducdo permanente da despesa geral do Municiplo, observadas
as disposi¢Ses da Lei de Diretrizes Orgamentarias e devidamente impactadas nos orgamentos dos exercicios seguintes.

5. DECLARAGAO DE ADEQUAGAC DAS DESPESAS COM O PPA, LDO E LOA

Declaro, em cumprimento ao disposto no art. 17, § 4° da LRF, que a despesa constante deste processo, tem adequago orgamentaria e
financeira com a LOA e & compativel com a LDO & o PPA. E, por ser verdade, dato & assino a presente declaragdo,

Estancia Turistica de Paraguagu Paulista - SP, 12 de setembro de 2013,

/ﬂéuel Canizares Junior
Presidents da Gamara Municipal




Normas que estiao sendo revogadas
(de acordo do o art. 56 do projeto)

- Resolugdo n® 123, de 17 de novembro de 1992
- Resolugéo n° 22, de 22 de outubro de 2002

- Resolugéo n® 55, de 3 de maio de 2005

- Resolugdo n° 57, de 22 de novembro de 2005
- Resolugdo n® 59, de 3 de maio de 2006

- Resolugao n° 64, de 22 de agosto de 2006

- Resolucao n® 81, de 6 de julho de 2010

- artigos 1° e 5° da Lei n° 2.506,-de 8 de maio de 2007



-

: Zj ;ﬁr G LRt 7 ooy {q/u:c'&:z:z (el Cwp Lile Bpepric 106

}»f(@f&f/ }é‘/ vill € Bl CLCCCEAedN £ % Lecget P Llice 0 {‘cc"d-:.’ il It

-
2 / ;/

f .f f
e 5 =

< ; = 2 ,'.Jvi AL .
Llers Reer /'?{4;.;1.afa;,;e:rcf-a--n T8 ISR et CEC)JEE

T RETINCC AN DRI P

# 4 G cle 5,},725?- (arr

g
-"'a /’K ’ L e g
/£ ,/ Yl e il el e LI e
AL / 45 2 #IVLLTLL, /A ?7,{;‘5/ 2L ALE 28 ‘ | /
- 3 ok ; Fn
_1 _."‘.t :} : - [ 3 P : il
: i . % / gl IR T S LR M SR
] zToe 4 Gt lpresisiers Flaenet SLFLT 2ileen e, .
7 ty B /W A y,u/ G P SEREE I AL P S B ke
el Tt periil rULL for. i He? sl WL 20 LU
g C ' -
. ~ ’ i R AR
{ [foos 2L e Bty ¢ RECTEr e L1 A edd KL
_|1 -~ ._';
3 7

!
i
i
N
9EN
N
%
o~
Tn
N
™~
.

"i

/‘/C/ _gﬁ ,”ﬁj 2L L <

TR I&J{&ﬁ'—f“ > ._

e
5 v - ; e oy ol o L el ey el T2 e i
z;,JC’(: i ; il 4 “,_/U,r,f/{f vilr , gLl ! = L i
K, s . .

- - : At .‘.,_" Hoy s //.J W L
e ‘?‘ r . : I SR o ,' <} 4{. e e {‘_;p’ .'J'-’J{I }Jf o=
Do (,4:.4,., t, 6!4/ P CL Ll ;{H-ffv Ll L

-y by ‘
; . o ) i FP A
T JZ(IJ""-’]\":" (u{’ ._./rf;‘:"":{ Yo Kol - }1::_{1_{_._ AL EdEd fﬁ- i’{ {f A & 7,
L4521 ALL PN s e AN s i g X

LI t,;:- £t yigie L _/uécz(f(f'zx e

4:+ zczéc,uum&?c"
| /écf.'f(.z(,. ALY ~Lc’/~( cénecr

/ "
eIl My e €L L K EE Let 5-5*6’ B T B

‘?\Q

Ll

; sne e ey il et ll, Rl s L
| y ;;, &f } //{/ ,I{a{_. | : A G el 70 iy 4 .
| Coridce it 4 . o j
. C, ,.,{ ¢ e L—z’ e bl iy t// ; A T R AN A

2 e e - o

,j % ol el o 7 2l
f/,f 6 AL o Gl :’-{C (- LEECLLy L /{KA 4

Aoy

2 sV Lin wgedics €L Pereley
een Lok Tt wgns, FBLCLL e HET g ,

.
B
T
"\-\
&
b

' P S 4 y . P v sy
)‘ /?.i;'f’ff‘-"f'. o 5_! bl o o ] E? ,{?’4 I'_// // E’f: \.ﬂ e i

,/' ‘/J/ ¢ JCEL I LT /é/a?’éfml o LY °/é{ zz.ffwia,/wa})f:eg

\é/z e 1L S Wi il ¢ome besie €ri A oI T

Feciitil? 1e PELETE L 73 K(,Wé& lgy il g sy

/ *Z/E Pt ’C/; L LI B Ay L /m o B "%ﬁ%ﬂ-[

25 A
ﬁf?{ f—-;g/,; /é’?f 2L il bl el /fﬁ-?ﬁaf

S - ; TS = - B s 1T [' '
B A A G = AN L R L A 2 S A BT XA AL

o g7 T W :,’ficfc:z el oo £ de

i ’7‘-5:/ o ,..,;_;.5_,‘1 W sy dees clicenitieley «let Ll

} ]

L ekl Sy



L & A Ticre Ml Ll FGIL, ’Zﬁff/é‘?ff’m%’ o "’é"fw‘”

|
l
|
|

| ' = 55@1’6&@5{&4&_ ’?dffdjdh

| iﬁ%’ /%éwz[o Joonisantiy Aov 40 Mw;&a

| J/*{MMW ::f?mf,&w&b ;?’7’ /& .,&drf /J

LCES P L %Z}cie’ac

(.

Fresidents 77
o

o

Tcecinin €me-lrone ,?w /,mf 722
l{é{’ = w;/@,»,% £ peeltie@clly it Licgert Foertiticr & €K . !

‘Nilswn Donley

| |

i

NET—

Agenor Souzs Andr )de F
' k|

i

E

%&é’& Mé,,(/ o Mm @4@7@ 4’/,{2@
Ceclooes Beovidenciotss . |

im WW@w«ﬁmé _

csoceno

A 7. L/MW 720 vio 2 g :
\@w; m%wm&/%mmﬁaé f(,ddm/j m:?a 42,
Ay Bentl 2o Gabeni, refeeircien 05 Ao fro? et

Loy Compssao. - :
:- Al 2° 75 M/e@cw «alz/,@a&wm :é:» mzja
L:éc, PO Vel 5}//0(4%) s Teceeloreo Aelsrgvinledll

/Vf&f J" /f Mfm«:m R salontio e -

e s G s o



L

Y Camara Municipal da Esténcia Turistica de Paraguacu Paulista

i 55.3’5 Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

RESOLUCAQO N° 0022/2002

DISPOE SOBRE O QUADRO DE
FUNCIONARIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
PARAGUAGU PAULISTA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

DA ESTANCIA TURISTICA DE

FAGO SABER QUE |
L.GO'A SEGUINTE

PARAGUAGU PAULISTA APRG\&QLI_EELIE_

Resolugdo.

Artigo 29;
especifi cado

conforme especlﬂcado
|- 01 cargo de Auxiliar Administrativo - Referéncia 22
II- 01 cargo de Auxiliar Legislativo - Referéncia 22
ll- 01 cargo de Escriturario - Referéncia 11
V- 01 cargo de Motorista - - Referéncia 17
V- 01 cargo de Operador Som e Video - Referéncia 13
VI- 01 cargo de Telefonista - Referéncia 08

Siqueira Campos, 1430 - Sobrados - CEP 18700- 000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx. Postal 138 - Fone/Fax (18) 361-1047
PJ; 51.500.619/0001-04 Home-page: www.Ccamaraparaguagu.sp.gov.br e-mail: legippta@netonne.com.br



Camara Municipal da Esténcia Turistica de Paraguacu Paulista |

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

Artigo 4° - A referéncia salarial do cargo de provimento efetivo de Secretario Geral
passa da 24 para a 25, e sua gratificagdo de 80% para 100%, resguardados todos 0s
direitos adquiridos de seu ocupante.

Artigo 5° - A referéncia salarial dos cargos da Camara Municipal ¢ o constante do
Anexo |, da Resolugdo n° 0014/2002, de 06 de maio de 2002.

Artigo 6° - As especificagbes e atnbmg;ées_de cada cargo do quadro do funcionalismo

da Camara Munlt:lpal Sﬁja efetwo ou-em comiésﬁe 430 as constantes nos Anexos V e
Resnlum -

DENI

o 1"“ 2° Secrefanos

i'/

/,,'
_/

REGISTRADO nesta Secretaria em livro proprib| na data supra- é PUBLICADO por
Edital afixado em lugar publico do costume, / / /J [
' } XA
SILVANA MACHADG DA ST.VA SPAVIER
Secretario Geral

Siquelra Campos, 1430 - Sobrados - CEP 19700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx. Postal 135 - Fone/Fax (18) 361-1047
EP.: 51.500.619/0001-04 Home-page: www.camaraparaguagu.sp.gov. br e-mail: legippta@netonne.com.br
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2y Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista
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Plenério “Vereador Oscar Porfirio Neto”

Siqueira Campos, 1430 - Sobrados - C

PJ: 51.500.619/0001-04

g

wiog op Jopel

Home

4|8
= @3>
=4 Q|5 E
9 o ||l & &
— = - =
@ = |lg D
D RS
) 5| 0
o 8
0
ﬁ
% i 4 H p

ot .l

109G of ¢

| E]

L

-e;%)u!qeg 1088388y

)

F

ONIBOUBUI{ JOPEUSPIO0

-
.y

TYdIJINAN VIVYAYO YA TVNOIdNnd VIRVHOONVYIHO
_ -1 OX3INV

EP 19700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx. Postal 135 - Fone/Fax (18) 361-1047

-page. www.camaraparaguagu.sp.gov.br e-mail: legippta@netonne.com.br



Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

-

ANEXO Il

' CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N° VAGAS

S —

g

u,

01
01 | {ASSESSORDE GABINETE ./
ot %" “GOORDENADORFINANCEIRO

§ Siqueira Campos, 1430 - Sobrados - CEP 19700-000 - Paraguacu Paulista - SP - Cx. Postal 135 - Fone/Fax (18) 361-1047
PJ; 51.500.618/0001-04 Home-page: www.camaraparaguagu.sp.gov.br e-mail: legippta@netonne.com.br



N° VAGAS

Camara Mumclpal da Estancia Turistica de Paraguagu Paullst

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

ANEXO Ill

- REF.SAL.

01

01

01

01

01

01

01

01

@ Siqusira Campos, 143
P! 51.500.619/0001-04

0 - Sobrados - CEP 19700-000 - Paraguacu Paulista - SP - Cx. Postal 135 - Fone/Fax (18) 361-1047

Home-page; www.camaraparaguagu.sp.gov. br e-mail: legippta@netonne.com.br



Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista

Plenério “Vereador Oscar Porfirio Neto"

ANEXO IV

d
453
}

ONAR

& i

;;;;;;;;;;;

et T e
i 2

Lol

STUAGRO..

EXTINTONA

& Siueira Campos, 1430 - Sobrados - CEP 19700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx. Postal 138 - Fone/Fax (18) 361-1047
&F!: 51.500.619/0001-04 Home-page: www.camaraparaguagu.sp.gov.br g-mail; legippta@netonne.com.br




Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguai;u Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

ANEXO V

1- QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EFETIVO

DESCRICAO OU ATRIBUICOES DOS CARGOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Receber e separar as
arquivar dacumentq_‘,

Efetiar a entregai

. Uttllzar cpnhe‘ :|g|tagéo internet;

f“enwar e receber
mensagens elet
pelo Sistema’ Legl
. Auxmar no aieneh-

responsablildage
» Executar outras tarefas a

fins.

AUXILIAR LEGISLATIVO R
« Elaborar e digitar a correspondéncia oficial da Camara, da Presidéncia e demais

acessorios;

« Protocolar os documentos recebidos e/ou expedientes nos livros proprios;

»  Arquivar todos os documentos;

« Protocolar no Sistema Legislativo Municipal todas as proposigdes recebidas;

» Encaminhar sob superviséo os expedientes;

» Auxiliar na elaboracdo de Atas e demais documentos de atendimento ao
expediente legislativo;

» Qrganizar os documentos processuais em pastas especificas;

* Registrar nos livros préprios os documentos de entrada e saida;

v  Prestar informagdes simples guando solicitado;

Rucira Campos, 1430 - Sobrados - CEP 19700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx, Postal 135 - Fone/Fax (18) 361-1047
¥ 51.500.619/0001-04 Home-page: www.camaraparaguagu.sp.gov.br e-mail: legippta@netonne.com.br



ESCRITURARIO

FAXINEIRO

MOTORISTA

Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

Efetuar a entrega de proposigdes e convocagoes aos Vereadores;

Utilizar conhecimentos basicos de informatica: editoragéo, digitagéo, internet:
navegagdo, gerenciamento de contas de correio eletrénico, enviar e receber
mensagens eletronicas, de acordo com as ferramentas elou aplicativos utilizados .
pelo Sistema Legislativo Municipal;

Auxiliar no atendimento normal de todas as Sessoes da Camara,

Auxiliar na elaboragdo dos Roteiros das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e
Solenes, Pareceres g,__Pro;gggj 0es; 0D sugﬁefgiséo:;;_l

T AT

inas ou--equipamentos e /

Zelar pelas maqu

lemais servicos sob sua

Executar trabalhos

Atender prontamente as §

......

ONTINUO . & A w4 W

enisao, servigas de zeladoria e limpéza e’ geral: limpeza e
de trabalho: et |

a, efc
de copa, tais: como, fazer e servit café;-agua, e outros, '
jorério normal de Expedier ‘Sessdes Plenarias e

demais eventos realizados o recinto da Car icipal;
manter o ambiente;e os utensilios ou equipamentos,

Executar sob sup

Dirigir veiculos da frota municipal;

Cumprir os horérios normais e extraordinarios que Ihe for determinado;
Obedecer rigorosamente as normas gerais de transito;

Manter 0 veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes de uso;
Zelar pelo veiculo sob sua responsabilidade, evitando-se 0 seu desgaste.
Manter o veiculo sempre [impo; ,
Dirigir com discrigéo;

Dirigir o veiculo adequadamente trajado;

Ressarcir os cofres plblicos por eventuais multas de transito;

Executar outras tarefas afins.

& Sgusira Campos, 1430 - Sobrados - CEP 19700-000 - Pardguagu Paulista - SP - Cx. Postal 133 - Fone/Fax {18) 361-1047
WP 51.500,619/0001-04 Home-page: www.camaraparaguagu.sp.gov.br g-mail; legippta@netonne.com.br
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SECRETARIO GERAL®

1 Sueira Campos, 1430 - Sobrados - CE

Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista

Plendrio “Vereador Oscar Porfirio Neto”

RADOR DE SOM E VIDEO

Operar maquinas e equipamentos relacionados a som, video, microfones;

Zelar pelas maquinas ou equipamentos e demais servicos sob sua
responsabilidade;

Responsabilizar-se pelo arquivo eletronico de todas as Sessdes Plenarias e
demais eventos no Plenario da Camara Municipal, gravando-os em fitas;

Agir com ética profissional e pessoal no desempenho das atividades propostas,
Executar outras tarefas afing, oo

¢ sasgres oy
5 iF 5

¢

Atender a tramitagﬁb--d'é-‘tgq : as P

Encaminhar todos 0s,process s Permanentes, obedecendo

Introduzir_no. Sistema, Legislativi Muni documéntas pertinentes e

atualizago dos dad agentes pol cos municipals; ",
2 Ordem do Dia, soba supervisdo dg Presidente da Camara e

Vereadores,.....,

Responder pelo re
Camara Municipa

Organizar ¢ separar toda a doquméntaf;éﬁ para encader agﬁe

Pesquisat
Supervisionar -a ‘el demais documentos
expedidos pela Sec y O -
Prestar informagdes efou escléreck s sobréio acervo das'Leis e proposicdes
emtramitagao; . .. | iy

Nogbes de redago t élaboragao de Pareceres,

proposigoes e outros; . .o 0
Atualizar os dados para a Hortie Page da Camara; _
Manter atualizados o R.. e a LOM, de acordo com possiveis alteragoes
institucionais; :

Assessorar as Comissdes Especiais de Inquérito, quando solicitado;

Auxiliar a Presidéncia da Camara na tramitagéo de processos ou determinagoes
legislativas;

Supervisionar a execugio de tarefas dos demais funcionarios da Camara

Municipal;
Preparar a documentagéo necesséria para prestagao de contas anuais; -
Conferir despesas e assinar cheques, juntamente com a Presidéncia, para

pagamento das mesmas;
Agir com discrigao, sigilo e confiabilidade, zelando pela ética legislativa;

P 19700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx. Postal 135 - Fone/Fax (18) 361-1047
AP 51.500.619/0001-04 Home-page: www.camaraparaguagu.sp.gov.or g-mail; legippta@netonne.com.br



Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista
Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto” |

Executar outras atividades afins.

TELEFONISTA
2 » Possuir as seguintes atribuigdes profissionais e pessoais: relacionar-se

adequadamente como publlco com dlscngéo e sugulo dlspensando atendlmento

rrrrrrrrr

memoria, capaCldadede ca sonce
" Operas & aterulsRlinp 'ﬁ de -Tmmtssao de dados, fax, PABX;
» Receber mensagens; gyt AR
Anotar recados :

ASSESSOR DE GABINETE s
o Assessorar a Presidéncia no tocante a todas as tarefas legislativas;

» Recepcionar pessoas no Gabinete;
» Supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugao de atividades e

projetos da Camara, de acordo com principios e normas legais e sob a

superviséo da Presidéncia;
« Dar atendimento a quaisquer expedientes legislativos de: interesse da

Presidéncia;
« Desempenhar outras tarefas afins.

r

' .Siqueira Campos, 1430 - Sobrados « CEP 19700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx. Postal 135 - Fone/Fax (18) 361-1047
Il 51.500.619/0001-04 Home-page: www.camaraparaguagu.sp.gov.er e-mail: legippta@netanne.com.br




Camara Municipal da Esténcia Turistica de Paraguac;u Paullsta

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

COORDENADOR FINANCEIRO

Promover empenhos da despesa;
Fazer Lancamentos Contabeis;
Elaborar Balancetes Mensais;
Controlar estoque e utilizagéo de materiais;
Inventariar os bens patrimoniais;,
Elaborar folha de pagamento do pessoal ativo e inativo;
Planejar o Orgamento Geral da Camara sob-a supervisdo da Presidéncia;
Planejar o Plano.Plurianual da-C a6 ba supei'ws da Presidéncia;
'Elaborar Prestagﬁqid_epgnta nuais uamara MUEM ipal;
Efetuar 0s pagameﬁte&das despesas, da Ggrharaw ****
Responsabilizar-se pelé\\g_ua[ﬂa"dosécheques bancarios;
ja Gestdo Fiscal e Admlnistratwa

il

i

Wl
e

& queira Campos, 1430 - Sobrados - CEP 19700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx. Postal 13& - Fone/Fax (18) 361-1047
p): 51.500.619/0001-04 Home-page; www.camaraparaguagu.sp.gov.br e-mail: legippta@netonne.com.br



Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paullsta
Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto” '

ANEXO VI

1- REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

CARGO _
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

_REQUISITOS
| Médio completo com
o '=Ponhec|ment9$em Informatica
CUIEnsinG T Médio  completo  com
9 -onheelmantos em Informatica

[AUXILIAR LEGISLATIVO

ESCRITURARIO Fundamental, completo com
s _ pas de Iri-fmr'tnética

FAXINEIRO CONT}NUO Ensmo Fupdaﬁpent‘al"‘mconapleto

MOTORISTA " |Ensino Funda?nental ln%ampleto e Carteira

Lt

OPE RADORDE SOMe

B atuagéo

SECRETARIO GERA

| - atuagﬁo
TELEFONISTA~ Ensmo

RGOS DE PROVIMENTO EM

CARGO REQUISITOS
ASSESSOR JURIDICO Bacharelado em Direito
ASSESSOR DE GABINETE Curso Superior
COORDENADOR FINANCEIRO Curso Superior em Ciéncias Contabeis
com Registro no CRC - Conselho Regional
de Contabilidade

Smuerra Campos, 1430 - Sobrados - CEP 19700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx, Postal 135 - Fone/Fax (18) 361-1047
PJ; 51.500.619/0001-04 Home-page: www.camaraparaguagu.sp.gov.br e-mail: legippta@netonne.com.br



S Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulisia

Plendrio “Vereador Oscar Porfirio Neto”

RESOLUCAOQ N° 55 de 03/05/2005

Autoria do Projeto: Mesa Diretora da Camara

DISPOE  SOBRE ~ CONCESSAO  DE
GRATIFICAGAO, CONFORME ESPECIFICA.

FAGO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
PARAGUACU PAULISTA APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE

RESOLUGAOQ:

Art. 1° - Fica concedido aos funciondrios ocupantes dos cargos de provimento
efetivo de Auxiliar Administrativo e Auxiliar Legislativo desta Edilidade, gratificagéo
de funcdo por assessoramento estipulado em 30% (trinta por cento) sobre a
{  referéneia salarial dos cargos que é a 22, na Tabela de Referéncia dos Servidores
da Camara Municipal.

Paragrafo Unico - A gratificagdo concedida refere-se ao assessoramento
prestado & Secretéria Geral da Camara, & Presidéncia, e aos Vereadores, fora de
suas atribuigdes normais.

Art. 2° - As despesas decorrentes da presente Resolugao correr8o por conta de
dotagbes or¢camentarias vigentes, suplementadas oportunamente, se necessario.

Art. 3° - Esta Resqlugéo entra em vigor na data de sua publicag&o, retroagindo
seus efeitos a 1 de abril de 2005. ’

Art. 4° - Revogam-se as disposicdes em contrario,

Pr;igd,ehte em exercicio

!
\

REGISTRADO nesta Secretaria em livro proprio na data supra e PUBLICADO por
Edital afixado em lugar plblico de costume/. ///

SILVANA MACHADO DA SILVA/SPAVIER
SecrétariaGeral

'p.Siqueira Campos, 1430 - Sobrados - CEP 19700-000 - Paraguagu Paulista - 8P - Cx. Postal 135 - Fone/Fax (18) 3361-1047
CNPJ: 51.500.619/0001-04 - home-page: www.camaraparaguac.sp.gov.br




Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

RESOLUCAOQ N° 57 de 22/11/2005

Autoria do Projeto: Mesa Diretora da Camara

DISPOE  SOBRE  ALTERACAO DO
PERCENTUAL ~ DE  GRATIFICAGAO
CONCEDIDA A FUNCIONARIOS DA CAMARA
MUNICIPAL, CONFORME ESPECIFICA.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
PARAGUAGU PAULISTA APROVOU E EUPROMULGO A SEGUINTE

RESOLUGAOQ:

~

Art. 1° - A gratificagéo concedida através Resolugéo n® 128/95, de 20/03/1 995, a0
ocupante do cargo de provimento em comisséo de Assistente Contébil, cargo este,
posteriormente denominado Coordenador Financeiro pela Resolugéo 129/95, de
03/05/1995, passa de 80% para 100% de sua referéncia salarial, atualmente
referéncia 24. |

Art. 2° - A gratificagéo concedida através Resolugéo n°® 123/92, de 17/11/1992, ao
ocupante do cargo de provimento em comisséo de Auxiliar de Gabinete, cargo
este, posteriormente denominado Assessor de Gabinete pela Resolugao n°
22/2002, de 22/10/2002, passa de 80% para 100% de sua referéncia salarial,
atualmente referéncia 21.

Art, 3° - As despesas decorrentes da presente Resolugéo correrdo por conta de
dotagbes orgamentarias vigentes, suplementadas oportunamente, se necessario.

Art. 4° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo
seus efeitos a 1 de novembro de 2005. '

Paraguagu Paulista, 22 de novembro de 2005.

REGISTRADO nesta Secretaria em livro préprio na data supra e PUBLICADOQ por
Edital afixado em lugar plblico de costume. .-
ZZ0 s da
R AIA
SILVANA MACHADO DA SILVA SPAVIER
Secretarid Geral

§: Siqueira Campos, 1430 - Sobrados - CEP 19700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx. Postal 135 - Fone/Fax (18) 3361-1047
' CNPJ: 51.500.619/0001-04 - home-page: www.camaraparaguacu.sp.gov.br
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Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulist

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto” 'y

RESOLUCAQ N° 59 de 03/05/2006

Autoria do Projeto: Mesa Diretora da Cémara

ALTERA RESOLUGAO 22, DE 22/10/2002,
'‘QUE DISPOE SOBRE O QUADRO DE
FUNCIONARIOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE PARAGUAGU PAULISTA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS', CONFORME
ESPECIFICA

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
PARAGUACU PAULISTA APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE

RESOLUGAQ:

Art. 1° - A referéncia salarial do cargo de provimento efetivo de Telefonista desta
Camara Municipal, passa da referéncia 8 para 20.

§ 1° - Fica alterado no Inciso VI, do Artigo 3°, da Resolugdo n°® 22, de
22/10/2002, a referéncia salarial de 8 para 20.

§ 2° - No Anexo Il - Cargos de Provimento Efetivo, da Resolugao n® 22, de
22/10/2002, fica alterado a referéncia salarial do cargo de Telefonista de 8 para 20.

Art. 2° - As despesas decorrentes da presente Resolugdo correrdo por conta de
dotagbes orcamentarias vigentes, suplementadas oportunamente, se necessario.

Art, 3° - Esta Resolugo entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos a 1° de maio de 2006.

Estancia Turistica de Paraguagu Paulista, 3 de maio de 2006.

e 2
ALMIRA RIBAS GARMS
Presidente

-y

REGISTRADO nesta Secretaria,.em livro proprio na data supra e PUBLICADO por

Edital afixado em lugar publico de costume. - /
\/’/ v : )
SILVANA MACHADO DAGILVA SPAVIER
Seéetéria’GeraI

CNPJ: 51.500.619/0001-04 - home-page: www.camaraparaguacu.sp.gov.br



Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

RESOLUCAO N° 64 de 22/08/2006

Autoria do Projeto: Mesa Diretora da Camara

DISPOE SOBRE ALTERAGAO DA
RESOLUGAO N° 22, DE 22/10/2002,

_ | QUE TRATA DO QUADRO DE
: FUNCIONALISMO DA CAMARA
MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
3 PARAGUAGU PAULISTA APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE

? RESOLUGAO:
i Art. 1° - Acrescente-se ao artigo 3° da Resolugéo n° 22, de 22/10/2002, os seguintes
: incisos:
Vil - 1 cargo de Agente de Atendimento Referéncia 12
VIl - 1 cargo de Agente de Informatica Referéncia 21
IX - 1 cargode Agente Técnico Legisiativo Referéncia 21
X -1 cargode Copeira Referéncia 08
Xl -1 cargo de Diretor Financeiro Referéncia- 24
: Xl -1 cargo de Jornalista  Referéncia 21
| Xill - 1 cargo de Procurador Juridico Referéncia 24

Art. 2° - Ficam alteradas as denominagdes dos seguintgs cargos de provimento
efetivo: - .

| - Cargo de ‘Faxineiro-Continuo’, constante do Anexo Ill, da Resolugdo n®
22 de 22/10/2002, criado anteriormente pela Resolugéo n® 104, de
22/06/1989, passa a denominar-se ‘Auxiliar de Servigos Gerais',
mantida a mesma referéncia salarial.

Il - Cargo de ‘Operador dé Som e Video', constante do art. 3° da Resolugéo
n° 22 de 22/10/2002, passa a denominar-se ‘Assistente de Secretaria,

mantida a mesma referéncia salarial.

Il = Cargo de ‘Telefonista’, constante do art. 3° da Resolugéb 22, de
22/10/2002, passa a denominar-se ‘Recepcionista’, mantida a referéncia \ f\.\\\

A

salarial anteriormente modificada pela Resolugéo n° 59, de 03/05/2006. )

| Art. 3° - Quando da nomeagéo de funcionario para o cargo em provimento efetivo»Z .
| de Diretor Financeiro, o cargo de provimento em comissdo de Coordenador ]

Financeiro estard automaticamente extinto. L+

f Siqueira Campos, 1430 - Sobrados - CEP 19700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx. Postal 135 - Fone/Fax (18) 3361-1047
CNPJ: 51.500,619/0001-04 - home-pageé: WWw.camaraparaguacu.sp.gov.or



Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista
Plenério “Vereador Oscar Porfirio Neto’

FOLHA 02 - RESOLUGAO N° 64, DE 22/08/2006

Art. 4° - Ficam alterados, de conformidade com as modificagbes constantes da
presente Resolugdo, os seguintes anexos da Resolugéo 22, de 22/10/2002:

| -0 Anexo |, Organograma Funcional da Camara;

Il = O Anexo |I, Cargos de Provimento em Comiss&o,

Il - O Anexo lll, Cargos de Provimento Efetivo;

IV - O Anexo V, Descricdo ou Atribuicdes dos cargos, Quadro 1e 2, e

V1- O Anexo VI, Requisitos para preenchimento dos cargos, Quadro 1 e 2.

Art. 5° - As despesas decorrentes da presente Resolugéo correrdo por conta das
seguintes dotagdes orgamentarias:

3.1.90.11.00.0000 - Vencifnentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil, e

3.3.90.39.00.0000 - Qutros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica -
Concurso Publico para provimento de cargos

Art. 6° - Esta Resolug&o entra em vigor na data de sua publicagao.

Estancia Turistica de Paraguacgu Paulista, 22 de agosto de 2006.

REGISTRADO nesta Secretaria em livro prépri? na data supra e PUBLICADO por
Edital afixado em lugar publico de costume. f1,* 4

. (. }b s
SILVANA MAGHADO DA $IIVA SPAVIER
Secretéria Géral

- SN
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Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguac;u Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

ANEXO RESOLUGAO N* 64, DE 22/08/2006 - FOLHA 01/18

ANEXO |

' ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL

[ _ - Assessor de
L Mesa Diretora ‘ fi Gabinete
L PRESIDENCIA  |———

I i : . |
! Programas de | N b Assessor '|
! Estaglo ! Juridico - ‘
Agente Técnico i I]; - Procd;addr: | B
T ‘ . Legislativo | | Juridico ';
i i \ . i
| : - e
‘ l Gabinete %——-———— Jornalista
| Vereadores | [
- Comissoes ; Diretor B
Permanentes - : Financeiro \
! Secretario Coordenador
‘ Geral Financeiro
Servigos Servigos Legislativos
Diversos . € Administrativos
(- Agente de Atendimento - Agente de Informatica
____ Auxiliar de Servigos Gerais ___ Assistente de Secretaria
. Copeira — Auxiliar Administrativo
| — Motorista | . Auxlliar Legislativo | -~
__ Recepionista ... Escriturarlo \nﬂ\
( §
.'F"--._.(

i'
|
| . - | _
Siqueira Campos, 1430 - Sobrados - CEP 19700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx. Postal 135 - Fone/Fax (18) 3361-1047
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= / Camara Municipal da Esténcia Turistica de Paraguacu Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfitio Neto”

ANEXO RESOLUGAGC N 64, DE 22/08/2006 - FOLHA 02/18

ANEXO Il

* CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1 - CARGOS EXISTENTES

N° VAGAS 'DENOMINAGAQ CARGOS REFERENCIA SALARIAL
1 ASSESSOR DE GABINETE 21
1 ASSESSOR JURIDICO | 24
|

| 2 - CARGO A SER EXTINTO

N° VAGAS DENOMINAGAO CARGOS REFERENCIA SALARIAL

1 COORDENADOR FINANCEIRO ’ 24

(\ﬁ.\\

00-000 - Paraguacu Paulista - SP - Cx. Postal 135 - Fone/Fax (18) 3361-1047

| .
{Siqueira Campos, 1430 - Sobrados - CEP 197 ‘

CNPJ: 51 500.619/0001-04 - home-page: WWW.camaraparaguacu.sp.gov.br
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Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

ANEXO RESOLUGAO A 64, DE 22/08/2006 - FOLHA 03/18

ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

N° VAGAS DENOMINAGAO CARGOS REFERENCIA SALARIAL

AGENTE DE ATENDIMENTO 12

1 AGENTE DE INFORMATICP; 21

: AGENTE TECNICO LEGISLATIVO 21

1 ASSISTENTE DE SECRETARIA 13

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 22 |
AUXILIAR LEGISLATIVO 22

. | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 08

1 COPEIRA 08

1 DIRETOR FINANCEIRQ 24
ESCRITURARIO 11

1 JORNALISTA | 21
MOTORISTA 17

1 PROCURADOR JURIDICO 24
RECEPCIONISTA 20

1 SECRETARIO GERAL 25

i

JSlquewa Campos, 1430 - Sobrados - CEP 1
_ CNPJ: 51.500.619/0001-04 -
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i:Siqueira Campos, 14

Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

ANEXO RESOLUGAO Ne 64, DE 22/08/2006 - FOLHA 04/18

ANEXO V

ATRIBUIGOES DOS CARGOS

1 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

AGENTE DE ATENDIMENTO

. Zela pelo prédio da Camara,

» Abre e fecha as portas nos horarios estipulados;

v Abre e fecha as janelas e vidragas do prédio;

» Apaga as luzes determinadas ao final do expediente;

» Acende as luzes externas do prédio, as quais deveréo ficar acesas a noite;

»  Presta informagdes simples, quando solicitado;

» Possui conhecimento do funcionamento da Camara,

» Responde pela ativagio efou desativagéo do alarme da Camara,

» Responde pelas chaves de todas as reparticdes da Camara e as guarda, sob
pena de responsabilidade; |

= Estd sempre presente na porta de entrada principal da Camara;

» Zela pelos carros dos funcionarios e vereadores no estacionamento;

= Faz cadastramento de todos os visitantes da Camara e os direciona aos
locais desejados; -

= Presta atendimento diferenciado;

» Desempenha suas fungdes com sigilo;

» Executa outras tarefas afins.

AGENTE DE INFORMATICA

» Responde pelo funcionamento da rede informatizada e de todos os
computadores, impressoras e aparelhos relacionados a informatica na
C&mara Municipal:

» Responde pelo funcionamento dos servidores de dados e de internet;

» Mantém o mapa da rede informatizada sempre atualizado;

« Mantém atualizado softwares de protegéo em todos o$ computadares, como

_ anti-virus, firewall, etc: .

= Mantém ficha individual contendo informagdes de cada computador,
impressora e aparelhos relacionados & informatica; '

» Elabora softwares especificos, quando solicitado; _

» Responde pelo blogueio de softwares e restricio a sifes nao autorizados,
quando solicitado;

» Apresenta relatério mensal do servico executado;

-

CNPJ: 51.500.619/0001-04 - home-page: www.camaraparaguacu.sp.gov.br
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Camara Municipal da Estancia Turistica de Parhguagu Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto

ANEXO RESOLUCAO Ne° 64, DE 22/08/2006 - FOLHA 05/18

Solicita reparo em méaquinas e aparelhos relacionados & informatica ao Diretor
Financeiro; :

Registra a saida de maquinas e aparelnos relacionados & informatica
encaminhados & manutengéo, e acompanha o devido retorno;

Mantém controle da utilizago e o estoque de cartuchos de impressoras jatos
de tinta e de toner de impressoras a /aser, fazendo requisicao desses
materiais quando necessario; _

Responde pelo funcionamento e pela requisicao de manutencéo, alteracéo,
criagdo de novos modulos, do sistema legislativo informatizado junto &
empresa contratada e responsavel pelo mesmo; i
Efetua diariamente back-up do banco de dados do. sistema legislativo
informatizado da Cémara Municipal,

Efetua back-ups diversos,

D4 suporte & gravagdo do som e imagem das Sessoes Plenérias em midias
de gravagéo; _

D4 suporte para o funcionamento do ‘Terminal do Povo’, |
Mantém atualizado as informagdes do site da Cémara e solicita a empresa

~ responsavel modificagdes para seu correto funcionamento;

D4 suporte para 0 funcionamento das contas de correio eletrénico;
Disponibilidade para atender emergéncias no local solicitado;
Atende com presteza e urbanidade todos os setores da Céamara Municipal;

Zela pelas maquinas ou equipamentos e demais servicos sob sua

responsabilidade;
Desempenha suas fungdes com sigilo;
Executa outras tarefas afins.

AGENTE TECNICO LEGISLATIVO

{Siqueira Campos
|

|

1430 - Sobrados - CEP 19700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx. Postal 135 - Fong!Fax (18) 336

Assessora 0s Vereadores no que for necessario, para o desempenho das
fungdes legislativas; :
Possui conhecimento do processo e técnica legislativa;

Possui conhecimento do Regimento Interno da Camara Municipal e a Lei
Orgéanica do Municipio;

Possui conhecimento do acervo da legislagéo municipal;

Trabalha com base nas normas vigentes da técnica de Redagcéo Oficial,
Colabora com a elaboragéo das proposigdes legislativas;

‘Realiza pesquisas correlatas;

Orienta e presta esclarecimentos técnicos legislativos o0s™ senhores

Vereadores;

Presta assisténcia ¢ assessoramento quando da realizacéo de Sessoes
Plenarias ou reuniées da Camara Municipal;

Prepara relatérios para os Vereadores, quando solicitado;

Prepara Pareceres e Atas para as Comissdes Permanentes e Temporarias;
Zela pelas maquinas ou equipamentos & demais servigos sob sua
responsabilidade;

CNPJ: 51.500.619/0001-04 - home-page: ww\w.camaraparaguacu.sp.gov.br
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Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

ANEXO RESOLUCAO N° 64, DE 22/08/2006 - FOLHA 06718

Desempenha suas fungdes com sigilo;
Executa outras tarefas afins.

ASSISTENTE DE SECRETARIA

Opera maquina fotocopiédora e prepara ordenadamente as fotocdpias dos

- documentos e proposigdes, de acordo com 0 solicitado;

Mantém planilha da quantidade de fototocopias tiradas diariamente;
Mantém controle e estoque do toner da maquina fotocopiadora, fazendo
requisigdo desse material ao Diretor Financeiro quando necessario, '

s FEfetua encadernagéo de documentos;

» Organiza arquivo morto da Secretaria;

= Faz entregas internas de expediente da Secretaria:

2 Mantém em ordem o armério com materiais de expediente diversos na
Secretaria e devido controle de uso;

a  Mantém em ordem armario com impressos utilizados pela Secretaria,

s Efetua a entrega de proposigdes e convocagdes aos Vereadores,

= Qpera 0s equipamentos que dao suporte &s Sessdes Plenarias e demais
aventos realizados na Camara, relacionados a: som, projetor’ (data show),
cameras de filmagem (convencional e speed dome); gravagdo de som e
imagem (computador e video cassete); transmissdo de imagem via internet;
entre outros.

« Mantém em ordem o arquivo geral das midias de gravacdes (CD, DVD, fita
cassete ou VHS), por indice, para facil consulta.

= |nsere em midia de gravagdo (CD, DVD, fita cassete ou VHS) 0s arquivos
gravados referentes ao som e imagem das Sessbes Plendrias e dos demais
eventos, quando solicitados;

= Mantém toda a aparethagem em ordem, em Seus locais apropriados, e
protegida de poeira e eventuais avarias,

=« Mantém em absoluta ordem a sala de Som e Video, observando a proibig&o
da permanéncia de produtos comestiveis e liquidos em seu interior;

s |nforma a necessidade de reparos, seja em aparelhos ou fiagdo, sempre que
necessario;

m Zela pelas maquinas ou equipamentos e demais Sservigos sob sua
responsabilidade.

s Exerce seu trabalho com ética profissional e pessoal no desempenho das
atividades propostas;
Desempenha suas fungdes com sigilo;
Executa outras tarefas afins.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ampos, 1430 - Scbrados - CEP 19700-000 - Paraguag

Agenda compromissos do Presidente, quando solicitado;
Mantém agenda a ser cumprida pelo Presidente atualizada diariamente;
Recorta as publicagdes oficiais da Camara, fazendo arquivamento nas pastas

respectivas;

CNPJ: 51,500.619/0001-04 - home-page: WWw.camaraparaguacu.sp.gov.br
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Cémara Mlinicipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

ANEXO RESOLUGAO N° 64, DE 22/08/2006 - FOLHA 07/18

s Recebe e separa as correspondéncias entregando-as aos destinatarios;

s Protocoliza todos os documentos entregues na Secretaria, no sistema
informatizado da Camara;

» Responde pela insergdo dos textos das proposicoes de autoria de Vereador e
do Prefeito Municipal protocolizadas e, 0s respectivos dados que serao
disponibilizados no site da Camara,

«m Responde pela insercdo dos textos das Leis Ordinarias, Leis
Complementares, Resoluges, Decretos Legislativos e Emenda a Lel
Orgénica no sistema legislativo informatizado;

» Organiza os documentos processuais em pastas especificas;

» QOrganiza, numera e arquiva em pastas proprias as proposicdes em tramitagao
ou ramitadas, obedecendo-se os critérios do processo legislativo;

- =, Prepara Despachos dos progessos para as Comissdes Permanentes;

w  Arquiva documentos e papeis nas pastas proprias na Secretaria,

= Mantém listagem de autoridades municipais, regionais e estaduais sempre
atualizadas;
Mantém arquivo da Secretaria em ordem; ,
s Executa tarefas de recepcéo, atendendo com urbanidade todas as pessoas
na Secretaria da Camara; : :
= Presta informacdes simples quando solicitado;
Possui conhecimentos basicos de informética: internet, digitagao, planilhas de
célculos e processadores de textos;
Opera méaquina escaneadora e digitaliza documentos;
Gerencia contas de correio eletrdnico da Secretaria e da Presidéncia,
enviando e recebendo mensagens eletrénicas,
m . Realiza pesquisas diversas,
Elabora indices diversos;
Fixa em quadro apropriado as proposicdes em tramitagdo para conhecimento
do publico, mantendo-o sempre atualizado; '
s Cuida do arquivo de aniversariantes;
Zela pelas maguinas ou equipamentos e demais servicos sob sua
responsabilidade;
Desempenha suas fungdes com sigilo; |
m . Executa outras tarefas afins.

AUXILIAR LEGISLATIVO | L)

Elabora e digita oficios diversos expedidos pela Presidéncia; it
Elabora correspondéncia oficial da Camara;

Encaminha, $ob supervisdo, os expedientes advindos das Sessdes Plenarias;
Elabora Atas das Sessées Plenarias; |
Flabora Redagdo Final, Autégrafos, Resolugbes e Decretos Legislativos; o
Elabora planilhas e tabelas diversas;

Efetua pesquisas diversas visando aprimorar a qualidade do trabalho;

+Siqueira Campos, 1430 - Sobrados - CEP 19700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx, Postal 135 - Fone/Fax (18) 3361-1047
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Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”
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Auxilia na elaboragdo das proposicdes e demais documentos de atendimento
ao expediente legislativo, .

Elabora e providencia os Despachos respectivos em processos e
expedientes; | . /

Auxilia no atendimento normal de todas as Sessbes Plenarias da Camara;

|

» Auxilia na elaboracao dos Roteiros das Sessdes Plenéarias da Camara;

» - Auxilia na elaboragéo de pareceres diversos, e demais atos legislativos;

» Assessora a Secretaria Geral na execugéo e elaborag&o trabalho legislativo;

» Presta informagdes simples quando solicitado;

» Fixa as Atas em local apropriado para conhecimento publico;

s Possui conhecimentos basicos de informatica: internet, digitagée, planilnas de
célculos, processadores de texto, € ambiente de rede;

» Acompanha o funcionamento do Relégio de Ponto eletrdnico dos
funcionérios, e a apuracdo mensal pelo Diretor Financeiro, dos dados
referentes a horas-extras e faltas para elaboragao da folha de pagamento,

s Mantém atualizada a planilha de controle da utilizagao do Plenario da
Camara;

s Mantém atualizado o Regimento Interno e a Lei Organica do Municipio;

» Mantém atualizado o cronograma de uso da Tribuna Livre;

» Acompanha o controle do uso e estoque dos cartuchos das impressoras jato
de tinta e toner das impressoras a laser,

»  Supervisiona todo o servico informatizado e relacionado ao sistema legislativo
e a0 site da Camara; ‘ -

s Supervisiona o trabalho e utilizag&o dos equipamentos da Sala de Som e
Video; -

s Substitui o0 Secretério Geral em todas as suas atribuigdes quando ausente por
motivo de férias, licengas, faltas ou impedimentos, nos termos da legislagéo
em vigor; |

m Zela pelas maquinas ou equipamentos € demais servicos sob sua
responsabilidade;

Desempenha suas fungdes com sigilo;
Executa outras tarefas afins.
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

= Executa servigos de limpeza em geral;

» Realiza limpeza e arrumagao de todas as salas do prédio; C v

» Mantém o Plenario sempre em ordem e devidamente limpo; o

= Solicita a requisicao de materiais de limpeza necessarios, -

= Mantém despensa sempre em ordem e o material de limpeza guardado em f%
local apropriado; w

= Cuida das plantas do ambiente interno e do jardim externo do prédio;

= Retira lixo diariamente e o deposita em local apropriado;

» Mantém as lixeiras externas sempre limpas; .

s Desempenha suas fungdes com sigilo;
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m Fxecuta outras tarefas afins.

COPEIRA

m Executa tarefas de copa;
s Mantém a cozinha, os utensilios, e equipamentos com higiene e limpeza,
zelando pela conservagao dos mesmos;
Controla o horério de café dos funciondrios da Camara;
Cozinha e prepara lanche para funcionarios e Vereadores;
Atende de forma condizente, o gabinete da Presidéncia, o gabinete dos
Vereadores e a sala de reunides;
m Serve as mesas dos Vereadores em Sessdes Plendrias e nos demais eventos
realizados no recinto;
= Mantém despensa sempre em ordem e os géneros alimenticios armazenados
em local e de forma apropriada;
m Faz requisicdo dos produtos e alimentos necessarios ac funcionamento da
cozinha;
s Possul conhecimentos basicos de etiqueta e servigo de gargom para melhor
desempenhar suas fungdes; |
- = Desempenha suas fungdes com sigilo;
' m Executa outras tarefas afins.

DIRETOR FINANCEIRO

Promove 0s empenhos da despesa,

Faz Lancamentos Contabeis;

Elabora Balancetes Mensais;

Controla o estoque e a utilizagdo de materiais;

Inventaria os bens patrimoniais;

Elabora folha de pagamento do pessoal ativo e inativo;

Responde pelo funcionamento do Reldgio de Ponto eletrénico dos
funciondrios, apurando mensalmente os dados referentes a horas-extras e
faltas, que serfo encaminhados & Coordenadoria Financeira para elaboragéo

da folha de pagamento; '

» Planeja o Orgamento Geral, o Plano Plurianual e as Diretrizes QOr¢amentérias

da CAmara, sob a superviséo da Presidéncia;

Elabora Prestacdo de Contas Anuais da Camara Municipal, s f A\
Efetua os pagamentos das despesas da Camara; Yid
Responde pela guarda dos cheques bancarios;

Responde pelas informagdes, documentagéo e descontos em folha de
pagamento, oriundos de finantiamentos efou empréstimos dos funcionarios e ?{
Vereadores; L . ; -
» FElabora Relatérios e Demonstrativos da Gestdo Fiscal e Administrativa;
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s Flabora documentos comprobatérios de gastos efetuados com pessoal € a
devida publicagao;
Supervisiona trabalho do estagidrio da area contabil
- Responde por orgamentos diversos;
Elabora documentagdo para licitagoes;
Confere despesas e assina cheques juntamente com a Presidéncia, quando
designado para esse fim, para pagamento das mesmas;
Mantém documentacio financeira arquivada sermpre em ordem;
Mantém livros financeiros e contdbeis encadernados; : ,
» Zela pelas maquinas ou equipamentos e demais servicos sob sua
responsabilidade; ;
» Desempenha suas fungées com sigilc;
= Executa outras tarefas afins.

ESCRITURARIO

Executa trabalhos de digitagao, quando solicitado;

Distribui as correspondéncias recebidas destinadas aos \ereadores nas
respectivas pastas;

Atende prontamente todas as solicitagdes e outros expedientes; ‘
Efetua pesquisas diversas; |

s Executa tarefas de recepco, atendendo com urbanidade todas as pessoas
na Secretaria da Camara e presta informagdes simples;
Mantém o prontuério dos funciondrios em ordem;

= Elabora e mantém em ficha apropriada todo assentamento individual do
funcionalismo, bem como, fornece modelos de Requerimentos de férias,
licengas e faltas, quando solicitado;

Faz entregas internas de expediente da Secretaria; _
Posta correspondéncias da Secretaria no correio, sendo o responsavel pela
guarda dos selos postais; |
Organiza arquivo morto da Secretaria;

= Arquiva expediente da Secretaria;

a Faz o hasteamento didrio das bandeiras do pavilhdo nacional, estadual e
municipal da maneira correta e horério determinado, assim como O
descerramento; &
Zela pelas bahdeiras, guardando-as e manuseando-as adequadamente; \(\f\\

s |Efetua a entrega de proposigdes e convocagdes aos Vereadores, kL
Zela pelas maquinas ou equipamentos € demais servicos sob sua
responsabilidade; . : : Eﬁ
Desempenha suas fungbes com sigilo;

Executa outras tarefas afins.
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JORNALISTA

« Elabora matérias diversas destinadas & publicagdo nos jornais e site da
Camara; .

= Faz a cobertura de todos os eventos promovidos efou realizados na Camara
Municipal;

» Faz cobertura das Sessdes Plenarias;

» Divulga os projetos desenvolvidos na Camara pela Presidéncia, Mesa
Diretora, Comissdes, ou Vereadores;

= Responde pela elaboragéo, digitagéo, diagramacao dos Boletins Informativos
mensais da Camara Municipal;
Organiza e mantém o arquivo histérico do Legislativo Municipal,

n' Possui conhecimento e técnica de Redagéo Oficial -

= Responde pelo arquivo fotografico da Camara, em album catalogado e com
legendas;
D4 suporte & elaborago das cartilhas informativas da Camara;
Recorta dos jornais locais toda matéria publicada relacionada ao Legislativo
Municipal e prepara pasta dessa documentagéo anual, com indice;

m Zela pelas méaquinas ou equipamentos e demais  servigos Ssob sua
responsabilidade;
Desempenha suas fungdes com sigilo;
Executa outras tarefas afins.

MOTORISTA

Dirige o veiculo oficial da Camara;

Cumpre os hordrios normais e extraordinarios que Ihe for determinado;

Obedece rigorosamente &s normas gerais de transito;

Esta sempre disponivel para viagens intermunicipais;

Mantém o veiculo sob sua responsabilidade sempre limpo e em perfeitas

condigdes de uso;

Dirige com discrigdo e atencao, adequadamente trajado;

Elabora planilhas demonstrativas mensais da quilometragem e do consumo X

de combustiveis; ﬁ

s Faz entrega de documentagdo, convites, e expediente diversos, quando -/
solicitado; _
Retira correspondéncias da caixa postal da Camara, diariaments; Q_p\\
Mantém sob sua guarda a chave do carro, sua documentagéo e chave da 1\
garagem, sob pena de responsabilidade;

» Responde por eventuais multas de transito que sofrer por negligéncia no .

exercicio de suas fungBes, ressarcindo os cofres publicos;

Zela pelo veiculo sob sua responsabilidade, evitando-se 0 seu desgaste.

Desempenha suas funcdes com sigilo; -

Executa outras tarefas afins.
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PROCURADOR JURIDICO

Atende a todas as consultas da Presidéncia nos assuntos juridicos, zelando
pelo cumprimento total e irrestrito dos dispositivos legais, em especial a Lei
Orgénica do Municipio, Constituigbes Federal e Estadual e o Regimento
Interno; - -

» Defende e representa judicialimente os interesses da Camara Municipal;

» Instrui processos judiciais em que a Camara seja parte, em todas as suas
fases, :

s Examina os documentos destinados & execuglo de Processos Legislativos,
tais como; licitagéo, contratos administrativos e pendéncias juridicas;

= Clabora Parecer técnico juridico nas proposicdes em tramitagdo, quando
solicitado por Comissdo Permanente interessada;

» Apresenta Parecer Técnico Juridico sobre assuntos diversos, sempre que |he
for solicitado; | -

» Supervisiona o trabalho a ser desenvolvido por estagidrio na area de direito;

» Assessora em termos juridicos, sempre que necessério e solicitado;

s Elabora defesa prévia em processos junto ao Tribunal de Contas do Estado .
de Sao Paulo;

_m Presta esclarecimentos aos vereadores, quando solicitado; ;

s Zela pelas maquinas ou equipamenios € demais servigos sob sua
responsabilidade;
Desempenha suas fungdes com sigilo, zelando pela ética profissional;
Executa outras tarefas afins. :

'RECEPCIONISTA

s Relaciona-se adequadamente com o plblico sempre com discrigao e de
forma cortés;

= Presta sempre todas as informagbes solicitadas;

s Possui conhecimento do funcionamento da Camara;

a Possui em méos listagem de autoridades municipais, regionais e estaduais;

= Organiza atendimento da Presidéncia e faz controle através fichas individuais
elou livro apropriado;

» Elabora planilhas e gréficos demonstrativos;

= Possui agenda telefonica sempre atualizada,

= Qpera e atende telefones, sistema PABX, e Fax, com precisao;

s Atende e anota todo o expediente do Disk-Camara;

= Mantém registro de todas as ligagbes interurbanas em planilha apropriada;

= Anota todos 0s recados e repassé-os aos destinatarios;

« Acompanha 6 monitoramento das cameras de filmagens das &reas internas e

externas do prédio, comunicando ao superior imediato qualquer irregularidade
que possa ocorrer, | |
Zela pelas maquinas ou equipamentos e demais servicos sob sua

responsabilidade;
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Desempenha suas fungdes com sigilo e ética profissional;
Executa outras tarefas afins.

SECRETARIO GERAL

Siqueira Campos

Elabora proposi¢des legislativas para Presidencia e Mesa Diretora,

Elabora Atos da Mesa e os Atos do Presidente; |

Elabora Portarias;

Elabora Roteiro & toma as providéncias necessérias para a Sesséo de
Instalacéo da Camara Municipal,

Flabora os Termos de Posse dos Agentes Politicos e dos funcionarios;
Elabora Roteiro para a Sesséo de eleigdo da Mesa Diretora da Camara;
Elabora os Termos de Posse das Mesas Diretoras; |

Elabora Roteiro para as Sessdes Solenes,

Elabora convites para as solenidades oficiais da Camara Municipal

Elabora Demonstrativo anual do trabalho da Secretaria e dos Vereadores;
Elabora programag&o de férias e abonadas no ano dos funcionarios;

Executa as decisdes da Presidéncia da Camara,

Executa fungdes de Mestre de Ceriménia, quando Necessario;

Expede Certiddes, Declaragdes, Atestados e outros;

Secretaria todas as Sessdes Plenarias; _

Supervisiona os Roteiros das Sessoes Ordinarias e Extraordinarias,
Supervisiona a elaboragéo da matéria resumida das SessOes Plendrias para
divulgacéo e publicagéo em jornal de circulagao; |
Supervisiona a elaboragéo de Redagéo Final, de Autbgrafos, de Resolugbes e
de Decretos Legislativos,

Supervisiona a Home Page da Camara;

Supervisiona o funcionamento do ‘Terminal do Povo',

Supervisiona todo o Sistema Informatizado do Legislativo Municipal;
Supervisiona e organiza toda a documentacéo para encadernagao;
Supervisiona a elaboragao de Atas das Sessdes e demais documentos
expedidos pela Secretaria;

Supervisiona a execucgo de tarefas dos funciondrios do quadro efetivo da
Camara Municipal,

Supervisiona a afixagéo de atas, portarias, & proposicBes em tramitagéo, para
conhecimento publico, |

Supervisiona a atualizagdo do Regimento Interno e a Lei Organica do
Municipio; | '

Supervisiona o arquive de assentamento individual do quadro do
funcionalismo da Camara;

Supervisiona trabalho dos estagiarios, quando solicitado;

Supervisiona a elaboragéo, coordena e revisa os Boletins Informativos
mensais da Camara Municipal,

Supervisiona os Despachos respectivos em processos & expedientes;
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» Supervisiona servico de monitoramento do alarme da Camara, bem como
liberacdo de senhas de acesso ao prédio;

= Supervisiona servigo de som, gravagéo e filmagem das Sessbes Plenarias;

= Supervisiona servigo de microfilmagem e/ou digitalizagéo das leis municipais
no sistema informatizado da Camara: '

» Subscrita 0s Autografos, Portarias, Resolugées, Decretos Legislativos, Atos
da Camara, e Leis promulgadas pela Presidéncia; _

s Responde pelo registro e publicagéo por Edital de documentos oficiais da
Camara Municipal; |

s Possui conhecimento de redacio técnica legislativa para a elaboracéo de
Pareceres, proposi¢des e outros; :

» Mantém sempre atualizado o banco de dados dos agentes politicos
municipais; :

= Mantém atualizado o quadro informativo da Sala de Reuni&o;
Mantém sempre em ordem os livros e registros da secretaria;

n  Mantém sempre em ordem o registro das Declaragdes de Bens dos Agentes
Politicos; | '

» Mantém a Presidéncia informada sobre o andamento "dos servigos

- administrativos;

Assessora as Comissdes Especiais de Inquérito, quando solicitado;
Assessora as Comissdes Permanentes, quando solicitado,
Assessora a Presidéncia da Camara naquilo que for solicitado e presta as
informacdes solicitadas;

= Auxilia a Presidéncia da Camara na tramitagdo ‘de processos oOu
determinaces legislativas;

s Presta informacBes elou esclarecimentos sobre o acervo das Leis e
proposigdes em tramitagao, |

» Presta informagdes por escrito & Presidéncia nos Requerimentos dos demais
funcionarios relacionados a pedidos de férias, licengas e faltas;
Presta informacdes & Assessoria Juridica, quando solicitado;
Prepara encaminhamento de todos o0s processos para as Comissdes
Permanentes, obedecendo 0s prazos previstos;

s Prepara Calenddrio anual das reunides ordinarias das Comissdes
Permanentes; )

m Prepara Calendério anual das Sessoes Ordinarias, feriados e pontos
facultativos; :

» Realiza as alteragdes das leis municipais e a consolidagao dentro das normas
estabelecidas; :

Zela pela da tramitagéo de todas as proposicGes;

Zela pelo cumprimento dos prazos regimentais;

Zela pelo funcionamento harmenioso do funcionalismo da Cémara,

Prepara a Ordem do Dia e encaminhamento &aos Vereadores, sob a

supervisdo do Presidente; -

s Prepara a documentagdo necessaria para prestagao de contas anuais;
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» Faz as solicitacdes necessarias & Presidéncia visando o bom andamento dos
trabalhos legislativos; | |

» Responde pelo arquivo de toda documentagao e livros da Secretaria;

. Despacha com a Presidéncia sobre todos 08 assuntos administrativos,

s Exerce seu trabalho com discricdo, sigilo e confiabilidade, zelando pela gtica
profissional; "

» Zela pelas maquinas ou equipamentos e demais servigos sob sua
responsabilidade; | -

m Executa outras atividades afins.

2 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

ASSESSOR DE GABINETE

Assessora a Presidéncia no tocante a todas as tarefas legislativas;
Recepciona pessoas no Gabinete;

Agenda compromissos do Presidente;

Cuida agenda pessoal do Presidente;

Acompanha Presidéncia em todas as reunioes;

Coordena e orienta a execugéo de atividades e projetos da Cémara, de
acordo com principios e normas legais e sob a supervisdo da Presidéncia;
Atende a quaisquer expedientes de interesse da Presidéncia;
Supervisiona o trabalho a ser desenvolvido por estagiarios ligados a
Presidéncia;

» Zela pela imagem da Presidéncia no exercicio de seu mandato;

m Executa outras tarefas afins.

" ASSESSOR JURIDICO

s Assessora a Presidéncia nos assuntos juridicos, zelando pelo cumprimento

total e irrestrito dos dispositivos legais;

m Apresenta Parecer Técnico Juridico sobre assuntos diversos, quando
solicitado; |
Acompanha os processos judiciais em que a Céamara figura como parte;
Acompanha ©s processos legislativos  como, licitagbes, contratos
administrativos, pendéncias juridicas; . | ( an

» Acompanha o andamento dos processos junto ao Tribunal de Contas do |1\
Estado de S4o Paulo; | -
Presta esclarecimentos aos vereadores, quando solicitado; iy

= Executa outras tarefas afins e pesquisas correlatas. )?g
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COORDENADOR FINANCEIRO

Promove os empenhos da despesa,
Faz Langamentos Contabeis;
Elabora Balancetés Mensais; | ‘
Controla o estoque e a utilizagéo de materiais; '
Inventaria os bens patrimoniais;
Elabora folha de pagamento do pessoal ativo e inativo;
Planeja o0 Orgamento Geral da Camara, sob a supervisdo da Presidéncia,
Planeja o Plano Plurianual e Diretrizes Orgamentarias da Cémara, sob a
supervisdo da Presidéncia;
Elabora Prestacdo de Contas Anuais da Camara Municipal,
- Efetua os pagamentos das despesas da Cémara;
Responde pela guarda dos cheques bancarios;
Responde pelas informagdes, documentagdo e descontos e folha de
pagamento, oriundos de financiamentos e/ou empréstimos dos funcionarios e
Vereadores;
» FElabora Relatérios e Demonstrativos da Gestao Fiscal e Administrativa;
Elabora documentos comprobatérios de gastos efetuados com pessoal e a
devida publica¢éo; |
Supervisiona trabalho do estagiério da &rea contabil
Responde por orgamentos diversos;
Elabora documentagéo para licitagoes; _ _
Confere despesas e assina cheques juntamente com a Presidéncia, quando
designado para esse fim, para pagamento das mesmas; ;
Mantém documentagéo financeira arquivada sempre em ordem;
Mantém livros financeiros e contabeis encadernados;
Zela pelas maquinas ou equipamentos e demais servigos sob sua
responsabilidade; ,
Desempenha suas fungdes com sigilo;
Executa outras tarefas afins,
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~

ANEXO VI
1 - REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO
CARGOS REQUISITOS
- Ensino fundamental completo, com
AGENTE DE ATENDIMENTO nocées de informética
AGENTE DE INFORMATICA Ensino superior na érea
z Ensino superior em qualquer area, com
AGENTE TECNICO LEGISLATIVO conhecimentos em informatica
Ensino médio completo  com
ASSISTENTE DE SECRETARIA conhecimentos basicos em operagéo de
som e video
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Ensino ‘sqperlor emlqua-lqggr area, com
conhecimentos em informatica
Ensino superior em qualquer area, com
AUXILIAR LEGISLATIVO conhecimentos em informatica
AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS Ensino fundamental completo
COPEIRA Ensino fundamental completo
_ Ensino superior na 4rea, com registro no
DIRETOR FINANCEIRO Conselho Regional de Contabilidade
‘ Ensino médio completo com nogdes
ESCR!TURAR‘,O basicas de Informatica |
Curso  superior na érea, - com
JORNALISTA conhecimentos em informatica
Ensino médio completo e Carteira
MOTOR|STA_ Nacional de Habilitagio — CNH "AB"
; Ensino superior na area, com registro na
PROCURADOR JURIDICO Ordem dos Advogados do Brasil
Ensino médio completo com habilidades
: em relacdes interpessoais e
RECEPCIONISTA comunicativas e nogdes basicas em
informatica |
Ensino meédio completo com
: : conhecimentos  em  Informatica e
SECRETARIO GERAL conhecimentos especificos na &rea de
atuacdo ' e

Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista
Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto” |
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o wy Cdmara Municipal da Estancia Turitica de Paraguagu Paullsta

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

ANEXO RESOLU@AO N° 64, DE 22/08/2006 - FOLHA 18/18

2 - REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DOS CARGOS DE

PROVIMENTO EM COMISSAQ
CARGOS EXISTENTES
CARGOS REQUISITOS
ASSESSOR DE GABINETE Ensino superior em qualquer area
Ensino superiof em Direito, com registro
ASSESSOR JURIDICO Ordem dos Advogados do Brasil

2 - CARGO A SER EXTINTO

CARGO : . REQUISITO

Ensino superior em Ciéncias Contabeis e

COORDENADOR FINANCEIRO registo no Conselho  Regional de
| Contabilidade

'4S|que|ra Campos, 1430 - Sobrados - CEP 18700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx. Postal 135 - Fone/Fax(18)3361 1047
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Estdncia Turistica de Paraguacu Paulista

RESOLUGCAQ Ne 81, de 06/07/2010

Autoria do Projeto: Mesa Diretora

Modifica as atribuigbes e os requisifos
para © preenchimento do cargo
efetivo de Agente de Atendimento,
constantes dos Anexos V e VI da

Resolugo n® 22, de 22/10/2002 )

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE'
PARAGUACU PAULISTA APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE

RESOLUGAO:

Art. 1° - As atribuigBes do cargo efetivo de Agente de Atendimento, constantes do Anexo V,
da Resolugdo n° 22, de 22/10/2002, modificada’ pela Resolugdo n° 64, de 22/08/2008,

passam a vigorar da seguinte forma:

‘ANEXOV

ATRIBUICOES DOS CARGOS

1- CARGOS DE PROV.’MENTO EFETIVO

AGENTE DE ATENDIMENTOQ

Presta, com urbanidade, atendimento e infosmagdes simples ao publico em

geral e aos Vereadores;
Ffetua o cadastramento dos visitantes da Camara e os orienta para que se

encaminhem aos locais desefados;

' Responde pelas correspondéncias direcionadas aos gabineltes dos
Vereadores;

Responde pelas chaves de todas as reparticbes da Cémara e as mantém no

quadro apropriado sob sua quarda e responsabilidade;
Efetua a protocolizagdo de todos os documentos recebidos pela Cémara

Municipal junfo ao sistema informatizado, seja qual for sua origem,
encaminhando-0s ao Setor de Secretaria, .
Mantém temporariamente sob sua responsabilidade documentos aguardando
assinaturas de vereadores, quando necessério; -
Presta atendimento telefénico, quando necessario;

Possui conhacimento do funcionamento da Camara e atua como cicerone,
Desempenha suas fungdes com sigilo;

Executa outras tarefas afins.”

Art. 2° - Os requisitos para o preenchimento do cargo efetivo de Agente de Atendimento,
‘constantes do Anexo VI da Resolugo n® 22/2002, passam aser:

CARGO ~ REQUISITOS
Ensino meédio completo, com nogbes. em
AGENTE DE ATENDIMENTO informatica, atendimento telefénico e ao
) publico

Rua Guerino Matheus, 205 - Fone/Fax (18) 3361-1047 - Cx. Postal 135 - 19700-000 - CNPJ 51.500.619/0001-04 - Paraguacu Paulista - SP : ( \
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Estdneia Turfstica de Paraguagu Paulista

Art. 3° - Esta Resolugéo entfa em vigor na data de sua publicago.

Estancia Turistica de Paraguagu Paulista, 6 de julho de 2010.

ALMIRA
Pre_sid g

' REGISTRADO na Secretaria em livro ‘proprio na data supra e PUBLICADO por Editall
afixado em lugar publico de costume.

l'-'_'_r-'

RIBAS GARMS
a CémaraIMunicipai

JEFERSO»EJI&&%U Aﬁauss BAZZO

D retor Legislativo
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Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista
Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

LEI N° 2,506, DE 08/05/2007
Autoria do Projeto: Mesa Diretora da Camara Municipal

-~

DISPOE  SOBRE  TABELA  DE
REFERENCIA ~ SALARIAL DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL, E
SOBRE REVISAO GERAL E ANUAL DOS
SUBSIDIOS E REMUNERAGOES DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL. | /

MARCIA REGINA ALE DEPERON, Presidente da Camara Municipal da Estincia
Turistica de Paraguagu Paulista, no uso de suas afribuigdes legais, faz saber que a
Cémara Municipal APROVOU e ela, nos termos do que preceitua o ‘caput’ do art,
48, concomitante com o incisc IV, do art. 51, ambos da Constituigdo Federal,
PROMULGA a seguinte Lei:

- Art. 1° - A Tabela de Referéncia Salarial e a remuneragio dos servidores pliblicos
da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista passa a vigorar a
partir de 01/05/2007, de conformidade com o Anexo | da presente lei.

Art. 2° - Fica fixado o més de janeiro, como data base & atualizagéo dos subsldios
. dos vereadores e remuneragéo dos servidores do Legislativo Municipal, atraves de
lei, em cumprimento ao disposto no inciso X, do art, 37 da Constituicio Federal.

Paragrafo Unico — O Indice para atualizagio sera aquele indicado peld
INPCNBGE (Indice Nacional de Precos ao Consumidor/ Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica), referente ao indice acumulado no exercicio anterior.

" Art. 3° - Fica ratificado por esta lei o indice de reviséo geral anual da remuneragdo
dos servidores plblicos e dos subsidios dos Senhores Vereadores da Camara
Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista, extensivo ao inativo da
Camara, da seguinte forma:

| - 6,13% (seis virgula treze por cento), vigorado no exercicio de 2005,
torando-se sem efeito o Ato da Mesa n°® 40, de 21/01/2005.

Il - 5,05% (cinco virgula cinco por cento), vigorado no exercicio de 2006,
tornando-se sem efeito o Ato da Mesa n® 51, de 27/01/2006.

Il - 2,81% (dois virgula oitenta e um por cento), vigorado no exercicio de 2007,
tornando-se sem efeito o Ato da Mesa n® 63, de 15/01/2007.

Art. 4° - Em cumprimento ao que determina o art. 4°, da Lei Federal n® 10.331, de
18/12/2001, apds a promulgagao de lei especifica que trata da definigao do indice da
revisio geral anual, serdo publicadas as novas tabelas de vencimentos que
vigorar&o no respectivo exercicio.
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Gamara Municipal da Estancia Turistica de 'Paraguaqu Pauli_sta

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

Art. 5° - As gratificagBes instituldas aos ocupantes de cargos publicos municipais
através Resolugdes anteriores, ficam consolidadas por esta lei, e as gratificagbes
passam a vigorar na seguinte conformidade:

| — cargos de provimento em comissao:
a) Assessor de Gabinete, Assessor Juridico; 100% (cem por cento);
|| - cargos de provimento efetivo:
a) Auxdliar Administrativo, Auxiliar Legislativo: 30% (trinta por cento);
b) Diretor Financeiro, Procurador Jurldico, Secretaria Geral: 100% (cem por
cento).

Art. 6° - As despesas decorrentes da presente Lei correrdio por conta da seguinte
dotagfio orgamentéria:

3.1,90.11.00.0000 — Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil.

Art. 7° - Esta-Lel entra em vigor na data de sua publicag&o:

| - retroagindo seus efeitos a partir de 01/01/2005, no tocante ao dlsposto no inciso |,
do art. 3° da presente lei,

Il - retroagindo seus efeitos a partir de 01/01/2006, no tocante ao disposto no inciso
I, do art. 3° da presente lei; .

1l - retroagindo seus efeitos a partir de 01/01/2007, no tocante ac disposto no inciso
lll, doart. 3° da presente lei.

Esténcia Turlstica de Pafaguagu Paulista, 8 de maio de 2007.

o’

MARCIA REGINA ALE DEPERON
Presidente ta Camara Municipal

REGISTRADA nesta Secretaria em livro proprio na data supra e PUBLICADA por
Edital afixado em local publico de costume.

XL
SILVANA O DA SILVA SPAVIER
ecretaria Geral

Av. Siqueira Campos, 1430 - Sobrados - CEP 18700-000 - Paraguagu Paulista - SP - Cx. Postal 135 - Fone/Fax (18) 3361- 104‘?
CNPJ: 51.500.619/0001-04 - home-page: www.camaraparaguacu.,sp.gov.br



Camara Municipal da Estancia Turistica de al da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista Paulista

Plenario “Vereador Oscar Porfirio Neto”

ANEXO |
Referéncia | Valor R$
Salarial 2007
5 436,10
6 483,03
7 531,17
8 580,59
] _ 631,80
10 687,80
11 737,35
12 792,69
13 849,71
14 908,60
15 - | 969,35
16 1.032,19
17 1.097,24
18 1.164,68
19 1.234,62
20 1.307,33
21 1.382,99
22 1.461,85
23 1.544 28
24 1.630,51
25 1.720,94
26 1.816,45
27 1.917,27
28 2.023,687|
29 2.135,99
30 2.254,53
31 2.379,66
32 2.461,00
INATVO | 6.052,09
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