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AUTOGRAFO N° 973 DE 19 DE JANEIRO DE 2017

“EMENTA: DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA COM
ADEQUACAO DOS VENCIMENTOS DOS EMPREGADOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE SILVEIRAS, COM BASE NOS ARTIGOS 7° 37, 39 E
SEUS INCISOS E PARAGRAFOS DA CONSTITUICAO FEDERAL,
COM SUAS ALTERACOES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A CAMARA MUNICIPAL DE SILVEIRAS APROVA:

TITULO |
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PREMILIMINARES

ARTIGO 1° - Fica instituido o Plano de Carreiras, Cargos e Remuneracao dos
servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal Permanente, e em Comissao da
Camara Municipal de Silveiras.

ARTIGO 2° - O presente Plano de Carreiras, Cargos e Remuneracao de que
trata esta Lei, tem como diretrizes:

I - garantir o desenvolvimento do servidor, objetivando sua valorizacao, a
racionalizacao e a melhoria na qualidade dos servicos;

Il - definir uma politica salarial adequada.

ARTIGO 32 - O Quadro de Pessoal é constituido por todos os empregados da
Camara Municipal de Silveiras, conforme estabelecido na Lei n.2 628 de 20 de
marco de 2006, com os vencimentos e referéncias atribuidos conforme Anexo
I e ll, integrantes da presente Lei.

PARAGRAFO UNICO - Em caso de necessidade e objetivando de alcancar
melhor rendimento, evitando-se novos encargos permanentes com ampliacao

desnecessaria do Quadro Geral de Servidores, a Camara Municipal podera



CAMARAMUNICIPAL DE SILVEIRAS

Vereador Prof® Antonio de Santa Terezinha Maciel

ESTADODE SAO PAULO
Rua Maestro Jodo Batista Julido, 100, Centro, Cep. 12.690-000
Fone/Fax (0xxl2) 3106-1115/3106- 1188 CNPJ 01.650.934/0001-31
il-sil pter .b .Sp.gov.

PORTALDO VALE HISTORICO

contratar pessoal em carater temporario, sob a égide da CLT, destinado a
manutencao especial, nos termos do artigo 37, 1X, da Constituicao Federal.

ARTIGO 42 - Os vencimentos dos servidores do Quadro de Servidores da
Camara Municipal de Silveiras passam a ser os constantes da presente Lei,
conforme respectivos anexos que passam a fazer parte integrante da presente

proposicao.
ARTIGO 52 - Para os efeitos desta Lei, consideram-se:

I - EMPREGO PUBLICO: a posicio instituida na organizacdo administrativa da
Camara Municipal, em ndmero certo e com denominacao prépria;

Il - EMPREGADO PUBLICO: a pessoa titular de emprego publico, sob o regime
juridico da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT);

Il - SALARIO OU VENCIMENTO- retribuicdo pecunidria bésica paga,
mensalmente, ao empregado publico, em virtude do exercicio do emprego com
as respectivas vantagens e incorporacgoes.

IV - REFERENCIA/REMUNERACAO - ¢ o valor do vencimento ou salério base
do empregado publico, constante do Anexo | e II;

V - QUADRO DE PESSOAL: o conjunto de cargos em comissao, € empregos

publicos que integram a estrutura administrativa da Camara Municipal;

CAPITULO Il
DOS CARGOS DE CARREIRA - EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

ARTIGO 62 - O preenchimento dos empregos publicos permanentes far-se-a
através da aprovacao prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, quando existir vaga em decorréncia de:

I - vagas preexistentes;

Il - falecimento;

Il - aposentadoria;

IV - demissao, a pedido ou nao, de servidor;
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V - criacao de novo emprego publico nos quadros de pessoal da Administracao
da Camara Municipal;

VI - aumento de quantidade de vagas para empregos publicos;

VIl - demissao.

DOS CARGOS EM COMISSAO

ARTIGO 72 - Os cargos em comissao sao de livre nomeacao e exoneracao pelo
Presidente, observando-se as regras do Direito Administrativo, as quais se
submetem seus ocupantes.

PARAGRAFO UNICO- Fica reservado um percentual minimo de 20% (vinte por
cento) dos cargos em comissao, para serem preenchidos por servidores

ocupantes de cargos efetivos.

ARTIGO 82 - Os cargos em comissao, descritos no Anexo Il e descritos no
Anexo lll, poderao ser ocupados por empregados publicos, observando-se:

I - o empregado publico nomeado para ocupar cargo em CcOomissao, ao ser
exonerado, retornard ao seu emprego de origem;

Il - o empregado puUblico nomeado para ocupar cargo em comissao percebera a
diferenca existente entre a remuneracao de seu emprego e a do cargo em
COmMissao;

Il - ao empregado publico sera facultado optar pela remuneracao de seu cargo
em comissao ou do emprego de origem, com todas as vantagens ja
incorporadas;

IV - O tempo de exercicio do cargo em comissao sera contado, para todos os

efeitos, como de exercicio no emprego efetivo.
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CAPITULO 1lI
DO INGRESSO

ARTIGO 92 - Os empregos publicos sao acessiveis a todos que preencherem,
obrigatoriamente, os seguintes requisitos basicos:

I - ser brasileiro;

Il - ter 18 (dezoito) anos completos;

Il - estar no gozo com seus direitos politicos;

IV - preencher os requisitos exigidos para o emprego;

V - gozar de boa saude fisica e mental;

VI - nao possuir antecedentes criminais referentes a crimes contra a
administracdo publica ou o patriménio, com prazo retroativo de cinco anos a
contar do cumprimento da eventual pena;

VIl - ser aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos para
0s cargos de carreira ou ser nomeado através de portaria para os cargos de
provimento em comissao.

ARTIGO 10 - Os concursos publicos serao realizados na conformidade da Lei
que rege a realizacdao de concursos pela Camara Municipal de Silveiras,
observando-se o disposto nesta Lei, bem como as seguintes disposicdes:

I - o prazo de validade do concurso e as condicbes de sua realizacao serao
estabelecidos no Edital, que sera afixado em local publico e divulgado através
dos meios de comunicacdo, sempre com a devida antecedéncia;

Il - é vedada a realizacao de outro concurso publico, durante o prazo de

validade do concurso anterior, sem o preenchimento das vagas existentes;

§ 12 - Os portadores de deficiéncia fisica participarao do certame em igualdade
de condicbes com os demais candidatos, no que respeita a conteldo e
avaliacao das provas.
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§ 22 - A aptidao fisica necessaria ao desempenho das atividades funcionais
deverd ser comprovada por pericia médica, por especialista na area da

deficiéncia do candidato, por ocasiao do ato de nomeacao.

ARTIGO 11 - As contratacdoes dos candidatos aprovados obedecerao,
rigorosamente, a ordem de classificacao, o limite de vagas existentes, a
necessidade dos servicos e a disponibilidade financeira e orcamentaria para a
contratacao, respeitando-se os prazos de publicacao do resultado final e
homologacdao do concurso, além dos prazos de recursos eventualmente
interpostos.

ARTIGO 12 - O contratado serd expressamente convocado e assumira seu
cargo e respectiva funcao, através de portaria de nomeacao do Presidente da
Camara Municipal.

ARTIGO 13 - O contratado que nao assumir o emprego dentro da data descrita
na portaria de nomeacao sera considerado desistente para todos os efeitos de
direito.

ARTIGO 14 - Para fins de contratacao, todos os candidatos ficarao sujeitos a
aprovacao em pericia médica, a qual serao submetidos por médicos designados
pela Administracao.

ARTIGO 15 - O estagio probatério, bem como a estabilidade do empregado
publico, obedecerd ao disposto no Art. 41, caput, e seus paragrafos, da
Constituicao Federal.

ARTIGO 16 - O empregado publico sera contratado pelo salario correspondente
ao seu respectivo emprego e referéncia, conforme dispde o Anexo | da presente
Lei, ficando submetido a Setor especifico.

CAPITULO IV
DA CONTRATACAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO
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ARTIGO 17 - Para atender necessidades temporarias de excepcional interesse
publico, poderao ser efetuadas contratacdoes de pessoal por tempo
determinado.

ARTIGO 18 - Consideram-se como necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, as contratacdes que visem a:

I - substituir empregados publicos cujos servicos ndao possam sofrer solucao de
continuidade e nao existam outros empregados habilitados a substitui-los;

Il - atendimento de situacdes que possam ocasionar prejuizo as pessoas, obras,
servicos, bens ou equipamentos;

Il - execucao de servicos, caracterizados como sazonais, de duracao certa,

cujo volume nao recomende a contratacdo em carater permanente.

ARTIGO 19 - As contratacbes de que trata o artigo anterior nao poderao
ultrapassar os prazos abaixo relacionados:

a) de 06 (seis) meses, prorrogaveis por idéntico periodo, para as hipoteses
previstas nos incisos | e lll;

b) de 12 (doze) meses, prorrogaveis por igual periodo, para as hipdteses
previstas nos Incisos |, Il, e lll.

ARTIGO 20 - As contratacdes temporarias de excepcional interesse publico
serao efetuadas mediante processo seletivo simplificado, salvo se por conta da
urgéncia e condicdes peculiares ao caso, devidamente fundamentadas, se

justifique a contratacao direta.

CAPITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO, DO SALARIO E DAS GRATIFICACOES.
SECAO |
DA JORNADA DE TRABALHO
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ARTIGO 21 - A jornada de trabalho sera de até 40 (quarenta) horas semanais,
salvo disposicao contraria expressa constante de Lei, facultada a compensacao
de horérios a critério do superior imediato.

ARTIGO 22 - As horas suplementares deverao ser pagas com acréscimo de
50% (cinquenta por cento) sobre o valor de hora normal, nos termos da
Constituicao Federal, considerando-se, para efeito de calculo, que:

I - o divisor sera de 220 (duzentas e vinte) para jornada de 44 (quarenta e
quatro) horas semanais;

Il - para jornadas semanais diferenciadas o divisor sera proporcional;

Il - o previsto no caput aplica-se a todos os empregados publicos integrantes
do quadro de empregos permanentes;

IV - O limite maximo de horas extras ndao podera ultrapassar 60 (sessenta)

horas mensais, exceto em casos de carater de excepcional necessidade.

SECAO II
DO SALARIO

ARTIGO 23 - Nenhum empregado publico ou ocupante de cargo em comissao
poderd receber salario ou remuneracao mensal inferior ao Salario Minimo

Nacional ou Estadual.

ARTIGO 24 - As remuneracdes dos empregados publicos serao fixadas por
referéncias de | a IV, conforme Anexo 1l e 1l

PARAGRAFO UNICO - O limite de que trata este artigo ndo se aplica em caso
de saldrios pagos em decorréncia de convénios ou programas federais ou
estaduais que fixem remuneracao superior para determinados empregos,

cargos ou funcoes.

ARTIGO 25 - Os saladrios dos empregados publicos sao irredutiveis, e a
remuneracao observara o que dispde a Constituicdo Federal.
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SECAO liI
DAS GRATIFICACOES

ARTIGO 26 - O empregado publico podera receber gratificacao mensal em
percentual até o maximo de 50% (cinquenta por cento) de seu salario base, se

passar a exercer outras funcdes de maior nivel de complexidade.

PARAGRAFO UNICO - Para que o empregado publico possa exercer outras
funcdes de maior complexidade, o Presidente da Camara devera expedir
Portaria de Designacao, inclusive descrevendo o percentual da gratificacao
concedida ao empregado publico.

CAPITULO VI
DOS DIREITOS E DAS VANTAGENS

ARTIGO 27 - O empregado publico, constante desta Lei, fara jus ao adicional
de 1% (um por cento) sobre seu saldrio base, a cada ano de efetivo exercicio

no emprego.

§ 12 - O empregado publico, constante desta Lei também fara jus ao adicional
por tempo de servico de 1% (um por cento) sobre seu salario base a cada 05
(cinco) anos de efetivo exercicio de seu cargo.

§ 22 - O empregado publico fard jus, ainda, a sexta parte de seu salario, depois
de completado 20 (vinte) anos de servico publico ininterrupto.

§ 32 - O empregado publico que fizer jus as vantagens acima descritas lhe serd
automaticamente concedido o beneficio, considerando sempre a contagem do
tempo de efetivo exercicio no emprego, decorrido anteriormente a presente

Lei.



CAMARAMUNICIPAL DE SILVEIRAS

Vereador Prof® Antonio de Santa Terezinha Maciel

ESTADODE SAO PAULO
Rua Maestro Jodo Batista Julido, 100, Centro, Cep. 12.690-000
Fone/Fax (0xxl2) 3106-1115/3106- 1188 CNPJ 01.650.934/0001-31
il-sil pter .b .Sp.gov.

PORTALDO VALE HISTORICO

ARTIGO 28 - Serao considerados como de efetivo exercicio no emprego
publico municipal:

| - as férias;

Il - a licenca gestante;

Il - servicos obrigatdrios por Lei.

ARTIGO 29 - A licenca gestante serd concedida a empregada publica e a
ocupante de cargo em comissao por 120 (cento e vinte) dias consecutivos, sem

prejuizo de sua remuneracao, observando-se as normas fixadas em Lei Federal.

ARTIGO 30 - Fica assegurado a empregada publica gestante, desde que
possivel, e nos casos em que houver recomendacdo médica, a mudanca de
funcdo ou local de trabalho, sem prejuizo de sua remuneracao e demais

vantagens do seu emprego.

PARAGRAFO UNICO: Cessando a licenca, a empregada publica retornard a
sua funcao e local de origem.

ARTIGO 31 - Ao empregado publico e ao ocupante de cargo em comissao
serao concedidos 05 (cinco) dias de afastamento remunerado por motivo de
nascimento de seu filho, contados a partir dia do nascimento.

ARTIGO 32 - Ao empregado publico, bem como, ao ocupante de cargo em
comissao, que adotar ou obtiver a guarda judicial de crianca com menos de 01
(um) ano de idade, serao concedidos 10 (dez) dias de licenca remunerada, para
facilitar o processo de ajustamento da crianca ao novo lar.

PARAGRAFO UNICO: No caso de adocdo ou guarda judicial de crianca com
mais de um ano de idade, o prazo de que trata o caput sera de 05 (cinco) dias.
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ARTIGO 33 - A licenca nojo sera de 03 (trés) dias consecutivos, por ocasiao de
falecimento em familia do empregado publico e do ocupante de cargo em
comissao, considerados 0s seguintes parentescos:

I - genitores ou padrastos;

Il - avés;

Il - conjuge ou companheiro reconhecido;

IV - filho;

V - irmao.

ARTIGO 34 - A licenca gala serd de 03 (trés) dias Uteis consecutivos.

ARTIGO 35 - Ao empregado publico que tiver sua capacidade de trabalho
reduzida, em decorréncia de acidente de trabalho, sera garantida a
transferéncia para locais ou atividades compativeis com sua situacao,
observando-se que:

I - fica automaticamente suspenso o pagamento de qualquer adicional ou
vantagens proprias do exercicio do emprego, bem como do local de trabalho
original, enquanto perdurar o afastamento;

Il - se suas novas atividades ou local de trabalho exigirem pagamento de
adicional ou vantagens préprias do exercicio do emprego, estas lhe serdo
devidas.

ARTIGO 36 - O empregado publico e o ocupante de cargo em comissao que
fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade, conforme
prescricao contida na Consolidacao das Leis do Trabalho, deverd optar por um

deles, nao sendo acumulaveis estas vantagens.

ARTIGO 37 - Os adicionais previstos no artigo anterior poderao cessar ou
serem reduzidos com a eliminacao, total ou parcial, das condi¢cdes ou dos riscos
que motivaram seu pagamento.



CAMARAMUNICIPAL DE SILVEIRAS

Vereador Prof® Antonio de Santa Terezinha Maciel

ESTADODE SAO PAULO
Rua Maestro Jodo Batista Julido, 100, Centro, Cep. 12.690-000
Fone/Fax (0xxl2) 3106-1115/3106- 1188 CNPJ 01.650.934/0001-31
il-sil pter .b .Sp.gov.

PORTALDO VALE HISTORICO

ARTIGO 38 - O empregado puUblico municipal, bem como o ocupante de cargo
em comissao que, devidamente autorizado pelo Presidente da Camara
Municipal ou superior hierarquico competente, deslocar-se em viagem a servico
do Municipio, para a capital do Estado de Sao Paulo ou para outras cidades,
farao jus ao recebimento de diarias, nos moldes da Lei Municipal especifica.

ARTIGO 39- Fica instituido o Adicional de Qualificacao - AQ - destinado aos
servidores em razao de acdes de treinamento, titulos, diplomas ou certificados
de cursos de graduacao, pos graduagao, mestre e doutor, em sentido amplo ou
restrito em dareas de interesse da instituicao.

§ 1° - O adicional de gue trata este artigo nao sera concedido quando o curso
constituir requisito para ingresso no cargo.

§ 2° - Para efeito do disposto no caput deste artigo, serao considerados
somente 0s cursos e as instituicbes de ensino reconhecido e/ou autorizados
pelo Ministério da Educacdo, na forma da legislacao vigente.

§ 3° - Os cursos de graduacao e pés-graduacao lato senso, somente serao
aceitos com duracao minima de 360 (trezentos e sessenta) horas.

ARTIGO 40- O Adicional de Qualificacao - AQ - incidird sobre o vencimento
base do servidor, na seguinte forma:

I - 10% (dez por cento), em se tratando de diploma ou certificado de
especializacao, pés graduacao;

Il - 12% (dez por cento), em se tratando de titulo de mestre;

Il - 15% (quinze por cento), em se tratando de titulo de doutor;

IV - 8% (oito por cento), em se tratando de graduacao para 0S cargos cujo
ingresso nao exige formacao superior,;

V - 1% (um por cento), em se tratando de empregado que apresentar um
conjunto de acdes de treinamento, que totalize no minimo 120 (cento e vinte)

horas, observado o limite de 3% (trés por cento).
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§ 1° - Em nenhuma hipétese o servidor recebera cumulativamente mais de um
percentual dentre os previstos nos incisos de | a IV.

§ 2° - O adicional de qualificacao sera devido a partir do més imediato a
apresentacao do titulo, diploma ou certificado.

CAPITULO VII
DAS SUBSTITUICOES

ARTIGO 41 - Podera haver substituicdo dos empregados publicos em seus
impedimentos legais e temporarios, desde que igual ou superior a cinco (05)
dias corridos, observando-se:

I - o substituto passard a perceber diferenca pecuniaria existente entre a sua
remuneracao e a remuneracao do substituido;

Il - a diferenca pecunidria percebida ndao se incorporard ao salario ou a
remuneracao, independentemente do prazo de substituicao;

Il - ao findar o prazo de substituicdao, o substituto retornard ao seu emprego de
origem, nao adquirindo o direito de ser efetivado no emprego,
independentemente do prazo de substituicao.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

ARTIGO 42 - A licenca ou afastamento do empregado publico para tratar de
assuntos particulares, sem vencimento ou salério, ficard a critério do Presidente
da Camara Municipal, observando-se que:

I - s6 poderda ocorrer apdés 03 (trés) anos de efetivo exercicio no servico publico
municipal;

Il - 0 prazo minimo de licenca ou afastamento sera de 03 (trés) meses;
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Il - 0 prazo maximo de licenca ou afastamento sera de 01 (um) ano, podendo
ser ou nao renovado por igual periodo, por deferimento do Presidente da
Camara Municipal;

IV - s6 podera ocorrer nova licenca ou afastamento do empregado publico apds
02 (dois) anos do término da ultima licenca ou afastamento, salvo no caso de

renovacao imediata;

PARAGRAFO UNICO - Durante o periodo de licenca a que se refere o caput
deste artigo, a Administracao Municipal fica desobrigada de todos os encargos
tributarios, trabalhistas, fundiarios e previdenciarios incidentes sobre a relacao
de emprego mantida com o empregado publico licenciado.

ARTIGO 43 - O afastamento do empregado publico para o exercicio de
mandato eletivo far-se-4 com observancia do disposto na L.O.M. e na
Constituicao Federal.

ARTIGO 44 - O empregado publico fara jus a 07 (sete) faltas abonadas ao ano,
e até 01 (uma) por més, que deverao ser requeridas pelo empregado com
antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas e concedidas pelo superior imediato,
e fard jus ainda a falta/aniversario, concedida no dia que comemora seu

nascimento.

ARTIGO 45 - Aos casos omissos aplicam-se, subsidiariamente, os dispositivos
da Constituicao Federal, Constituicdo Estadual, Lei Organica Municipal e
Consolidacao das Leis do Trabalho.

ARTIGO 46 - Todas as portarias de gratificacao que incidam sobre as
referéncias ficam automaticamente revogadas.

ARTIGO 47 - Revogam-se todas as disposicdes em contrario e as que

disponham sobre matéria sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento.
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ARTIGO 48 - As despesas decorrentes da implantacao do Plano de Carreiras,
Cargos e Remuneracao - PCCR - correrdo a conta do orcamento préprio da
Camara Municipal de Silveiras.

ARTIGO 49 - Esta lei entra em vigor a partir de 12 de janeiro de 2017, ficando

expressamente revogadas as disposicdes em contrario.

Plenario, Ver. José Carlos Ferraz, 19 de janeiro de 2017.

MESADA CAMARA MUNICIPAL

SIDNEI FERREIRA DA SILVA
PRESIDENTE

MATHEUS MOTA DA SILVA
VICE-PRESIDENTE

PEDRO PAULO CARDEAL CAMPOS
10 SECRETARIO

Publicado na Secretaria da Camara Municipal de
Silveiras — Estado de S&o Paulo, aos dezenove dias do més de janeiro de 2017.

Registrado em Livro Competente.

ANTONIA DE FATIMA CARDOSO FERREIRA GOMES
DIRETORA DE SECRETARIA

ANEXO1

EMPREGOS PUBLICOS DE CARATER EFETIVO
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PORTALDO VALE HISTORICO

CARGOS QUANTIDADE REFERENCIA | SALARIO Carga Horaria
Servente 01 1 R$ 1.381,90 40 h/semanais
Assistente de
Secretaria 01 11 R$ 3.189,00 40 h/ semanais
Encarregado
SetorPessoal 01 11 R$ 3.189,00 40 h/semanais
Advogado 01 v R$ 3.933,10 10 h/ semanais
Contador/
Técnico Contabil 01 v R$ 3.933,10 10 h/ semanais
ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS | QUANTIDADE | REFERENCIA | SALARIO Carga
Horaria
Diretor de
Secretaria 01 111 R$ 3.720,50 25 h/semanais
Assessor
Juridico 01 v R$ 3.933,10 10 h/ semanais
ANEXO III

DESCRICAO DE ATIVIDADES

SERVENTE




CAMARAMUNICIPAL DE SILVEIRAS

Vereador Prof® Antonio de Santa Terezinha Maciel

ESTADODE SAO PAULO
Rua Maestro Jodo Batista Julido, 100, Centro, Cep. 12.690-000
Fone/Fax (0xx12) 3106-1115/3106- 1188 CNPJ 01.650.934/0001-31
il-sil b .Sp.gov.

PORTALDO VALE HISTORICO

Limpar as dependéncias da Camara, varrendo, lavando, encerando, e aspirando, manter o
bom aspecto de higiene;

Remover o pd de moveis, paredes tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os e
limpando-os, para manter a boa aparéncia dos locais;

Fazer bebidas e refei¢des ligeiras, preparando e servindo café, cha, sucos, agua, lanches
rapidos, para servidores, vereadores e visitantes;

Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios, material de limpeza e
higiene, registrando os dados em impresso proprio para permitir o controle;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato;

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples, recebendo
orientacao e supervisao constante;

Esfor¢o fisico: trabalha de pé¢ maior parte do tempo mantendo contato com produtos
quimicos de limpeza;

Esfor¢o Mental/Visual normal;
Responsabidade/Patrimdnio pelos materiais que utiliza;

Ambiente de Trabalho normal.

ADVOGADO

Estuda e/ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando documentos
juridicos e de outra natureza, analisando seu contetido, com base nas legislagdes e outros
documentos, para emitir pareceres fundamentos na legislacao vigente;
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PORTALDO VALE HISTORICO

Representa a organizagdo em juizo e fora dele, acompanhando o processo, redigindo
petigdes para defender os interesses da Camara Municipal;

Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando
e/ou emitindo pareceres nos processos, visando assegurar o comprimento de leis, resolucdes

e outros documentos;

Analisa os documentos a serem apreciadas nas sessOes legislativas, emitindo pareceres
sobre a matéria, para assegurar a legalidade das decisdes plendrias;

Procede a leitura de jornais, revistas, selecionando os assuntos de interesse do Legislativo e
do Municipio, armazenando em pastas a legislacdo, jurisprudéncia e doutrina, para fornecer
subsidios na elaboragao de pareceres e/ou consultas;

Executa outras tarefas correlatas que lhe foram determinadas pelo superior imediato;
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas natureza complexa, que requerem conhecimentos
técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante
aperfeigoamento e atualizacdo;

Esfor¢o Mental: constante

Esfor¢o Visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: t€ém acesso a informagdes confidenciais, cuja
divulgagao pode provocar embaragos para Camara Municipal.

Ambiente de Trabalho: normal de escritorio e esta sujeito a trabalho externo.

CONTADOR/TECNICO CONTABIL

Executa tarefas qualificadas que envolvem selegdo e aplicagdo de procedimentos
administrativos diversificados e sobretudo aplicagdo de conhecimentos técnicos especificos
de sua area de atuacdo.
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PORTALDO VALE HISTORICO

Estuda e/ou examina documentos contabeis, analisando seu conteido com base nas
legislagdes pertinentes para emissao de pareceres;

Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza contabil, elaborando
e/ou emitindo pareceres nos processos, visando assegurar o cumprimento de leis, resolucdes
e outros documentos;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
Iniciativa / Complexidade: executa tarefas natureza complexa, que requerem conhecimentos
técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante
aperfeicoamento e atualizacao.

Esforco Mental: constante.

Esfor¢o Visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: t€ém acesso a informagdes confidenciais, cuja
divulgacao pode provocar embaragos para Camara Municipal.

Ambiente de Trabalho: normal de escritorio e esta sujeito a trabalho externo.

DIRETOR DE SECRETARIA

Redige documentos como oficios, requerimentos, indicagdes, relatérios, atas de sessdes da Camara
Municipal e outros, registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservagao
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da informacgao;

Consulta bancos de dados para obter informagdes e legislagdo necessarias para subsidiar a atuagao
dos parlamentares, membros das comissoes e o presidente da Camara Municipal;

Executa servicos de digitacdo de documentos como autodgrafos, decretos legislativos, resolugdes,
atos de mesa, oficios e outros, para atender ao processo legislativo da Camara Municipal;

Auxilia no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciacao, adiamentos, aprovacao
ou rejeicao e outros motivos de encerramento, para tramitacdo da matéria;

Mantém arquivo de leis, decretos, resolugdes, atos e outros documentos da Camara em meio
magnético ou manual, para a preservacao da informacao;

Auxilia nos servicos plenarios, anotando as deliberacdes e fornecendo material de apoio como leis,
doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem necessdrios, para atender as solicitagdes dos

Vereadores e/ou da mesa da Camara;

Encaminha material para publicagdao na imprensa local e/ou regional, para divulgacdao dos atos do
Legislativo;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato;

Iniciativa / Complexidade: tarefas rotineiras e complexas que envolvem a aplicacdo de
procedimentos padronizados.

Esfor¢co Mental: constante.
Esfor¢o Visual: normal
Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém e manipula informagdes de carater sigiloso.

Ambiente de Trabalho: normal de escritorio.

ASSESSOR JURIDICO

Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando
¢/ou emitindo pareceres nos processos, visando assegurar o cumprimento de leis, resolucdes
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PORTALDO VALE HISTORICO

e outros documentos;

Analisa os documentos a serem apreciados nas sessOes legislativas, emitindo pareceres
sobre a matéria, para assegurar a legalidade das decisdes plenarias;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas natureza complexa, que requerem conhecimentos
técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante
aperfeicoamento e atualizacao;

Esfor¢o Mental: constante

Esfor¢o Visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: tem acesso a informagdes confidenciais, cuja
divulgacdo pode provocar embaragos para Camara Municipal.

Ambiente de Trabalho: normal de escritorio e esta sujeito a trabalho externo.

ENCARREGADO SETOR DE PESSOAL

Controla a vida funcional dos servidores, bem como a elaboragdo da folha de pagamento e
controle dos beneficios concedidos;
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PORTALDO VALE HISTORICO

Organiza e mantém atualizado o arquivo de seu setor, classificando os documentos em
ordem cronologica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos praticos e
Iniciativa.

Esfor¢co Mental: constante
Esfor¢o Visual: normal

Ambiente de Trabalho: normal de escritorio.

ASSISTENTE DE SECRETARIA

Executa atividades compreendendo as atribuicdes que se destinam a executar, sob
supervisao imediata, € manter atualizados os servicos de arquivo, fotocopias e os servigos de
protocolo e recep¢ao;
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PORTALDO VALE HISTORICO

Atende o visitante e o cidadao, identificando-os e averiguando suas pretensoes para prestar-
lhe informacdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

Auxilia na organizagdo e mantém atualizado o arquivo da Secretaria da Camara,
classificando os documentos em ordem cronologica e/ou alfabética, para manter um
controle sistematico dos mesmos;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos praticos e
iniciativa.

Esfor¢o Mental: constante
Esfor¢o Visual: normal

Ambiente de Trabalho: normal de escritorio.
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