PREFEITURA DO MUNICIPIO DE

TAQUARITINGA

Lei n° 3.904, de 28 de junho de 2011. - :

Disp6e sobre o Quadro de Funcionarios Publicos do Poder
Legislativo e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TAQUARITINGA: '
Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono e promulgo a Lei n°
3.904/2011, de autoria da Mesa da Camara Municipal: ,‘
o
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS "

Art. 1°. Fica criado o Quadro de Funcionarios do Poder Legislativo Mumc1pal que
e disciplinado. nesta Lei.

Art. 2°. O Quadro de Funcmnanos PUblICOS é constituido pelo Plano de Cargos
Efetivos, o Plano de Empregados Estabilizados e pelo Plano de Cargos de Confianca,
sendo este ultimo reservado as funcoes de chefia, direcao e assessoramento.

Art. 3°. Para os efeitos desta Lei, considera-se:
| - Cargo: o conjunto de atrlbwgoes e responsabllldades cometidas a um serwdor
criado por lei, com denominacao propria, em numero definido e com retnbungao
padronizada, podendo ser de provimento efetivo ou em comissao; ’
Il - Categoria funcional: o agrupamento de cargos da mesma denominacao,. .com
iguais atribuicdes, constituidas de padroes;
IIl - Padrao: o indicativo do valor do vencimento basico dos cargos e das fungoes

gratificadas.

Art. 4°. A estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal € composta dos
orgaos indicados abaixo, todos com subordmagao ao Gabinete da Presidéncia: -

| - sdo drgdos de assessoramento superior:

a) a Procuradoria-Geral;

b) a Assessoria de. Imprensa.

Il - sdo orgaos executivos:

a) a Diretoria Administrativa;

b) a Diretoria Legislativa;

c) a Diretoria de Contabilidade;

d) a Diretoria de Informatica

Paragrafo unico. As atribuicdes dos orgaos e unidades descritas neste artlgo
constam do Anexo | da presente Lei.
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CAPITULO Il
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS .

| Art. 5°. O Plano de Cargos Efetivos € constituido pelas categorlas func10nals que
seguem: | ;

| CATEGOR_IA FUNCIONAL N.° [PADRAO
| Auxiliar Legislativo 04 05
Seguranca | o1 03
' Diretor de Informatica | 01 01
| Ajudante Geral 03 09
| Diretor de Administracao Geral 01 01
| Diretor de Contabilidade 01 01
| Secretaria da Presidéncia 01 07
| Advogado 01 01
|A5515tente Legislativo 01 03

Paragrafo unico. Integra a presente Lei 0 Anexo II, que espec1f1ca as atrlbmg:oes,
as condicoes de trabalho e da outras informacdes acerca do Plano de Cargos Efetivos
criado por esta Lei.
| -~ Art. 6°. O Plano de Empregados Estabilizados é composto pelos servidores civis
estabilizados na forma do art. 19 do Ato das Disposicoes Constitucionais Transitorias,
sendo esse fixado na forma abaixo: o | -
'CATEGORIA FUNCIONAL | N.° |PADRAO |

~ Diretor de Secretaria | 01 01 |

3

Art. 7°. O Plano de Cargos de Confianca € constituido na forma que segue:

CATEGORIA FUNCIONAL N.° [PADRAO
- | Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 |CC1/FG1 .
Procurador-Geral 01 |CC1/FG1
Diretor Legislativo 01 |FG1
Assessor de Imprensa 01 |CC4/FG4
Assessor Legislativo 02 (CC3/FG3 —
| Assessor da Presidéncia 01 |CC4/FG4

Paragrafo unico. Integra a presente Lei o Anexo IV, que especifica as atribuicoes,
as condicoes de trabalho e da outras informacdes acerca dos cargos e funcoes criados
por esta Lei.

CAPITULO Il
DO PLANO DE PAGAMENTOS

Art. 8°. Fica estabelecida a remuneracdo do Quadro de Fuhci_onérios na for

segue.
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PLANO DE CARGOS EFETIVOS
A ] B C D | E - P
| R$3.139,45 | R$3.296,42 | RS3.461,24 | RS 3.634,31 | RS 3.816,02
' R$2.913,30 | R$3.058,97 | R$3.211,91 | R$3.372,51 | RS 3.541,13
RS.2.704,30 | RS 2.839,52 | R$2.981,49 | R$3.130,57 | R$3.287,09 | RS 3. 451 45
RS 1.930,50 | R$2.027,03 | R$2.128,38 | RS$2.234,80 | RS 2.346,53 | RS 2.463,86
R$1.821,21 | R$1.912,27 | RS 2.007,88 | RS 2.108,28 | RS 2.213,69 | RS 2.324,38

RS 1.493,70 | RS 1.568,39 | RS 1.646,80 | RS 1.729,14 RS 1.906,38
RS 1.384,50 | RS 1.453,73 | RS 1.526,41 | RS 1.602,73 RS 1.767,01

RS 1.275,30 | RS 1.339,07 | RS 1.406,02 | RS 1.476,32 RS 1.627,64
RS 1.202,50 | RS 1.262,63 | RS 1.325,76 | RS 1.392,04

- -
e ———

RS 1.682,87
RS 1.550,14

oo N| o] »| B W] N} =~

T

RS 1.461,65 | RS 1.534,73

- ~— PLANO DE CARGOS DE CONFIANCA ]
PADRAO CC FG :

CC1/FGT - RS 3.130,00 : 2

CC2/FG2 . RS 2.915,00 T 40%

CC3/FG3 © | RS 2.360,00 T 40% ]

CC4/FG4 RS 1.930,00 _ 40% "

f CC5/FG5 RS 1.690,00 30%
‘ — CC6/FG6 RS 1.490,00 30% |

§ 1°. O Plano de Cargos Efetivos € composto exclusivamente de categonas

funcionais organizadas em carreira, com cinco classes designadas pelas letras “A”, “B”
““C”, “D”, e “E”, conforme disciplinado neste artigo. -
* § 2°. O percentual da funcdo gratificada sera aplicado exclusivamente sobre 0
vencimento basico do servidor pUblico efetivo ou do salario do empregado publico,
exceto o caso do padrao da FG1 que sera equivalente a diferenca entre o vencimento
basico do servidor e o padrao 01 do quadro de servidores efetivos.

§ 3°. Os servidores publicos efetivos bem como o empregado publico estabilizado
que contarem com trinta e cinco anos de contribuicao previdenciéria e dez anos de
servico publico municipal, e que nao alcanc;aram a classe “F”, serao automatlcamente
promovidos para a ultima classe da carreira respectiva. |
. § 4°, A funcdo gratificada de Diretor Legislativo serd concedida exclusivamente
para servidor ocupante de cargo efetivo.

§ 5°. Um cargo em comissao de Assessor Legislativo sera preenchldo
exclusivamente por servidor ocupante do cargo de provimento efetivo de Auxiliar
Legislativo. - ~

Art. 9°. Os valores fixados nesta Lei serao revisados anualmente, na mesm; data
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CAPITULO IV s
ESTAGIO PROBATORIO
Art. 10 O servidor do Quadro Especial do Legislativo, nomeado em carater
permanente para cargo ou emprego publico, ficara sujeito ao estagio probatorio de 3
(trés) anos de exercicio ininterrupto, em que serao apurados por Comlssao de Avallagao
e Beneficios, os seguintes requisitos de desempenho

| - Eficiéncia; - . |

Il - Idoneidade moral; | p

IIl - Aptidao;

IV - Disciplina;

V - Assiduidade;

VI - Dedicacao ao:servico. .

§ 1°. A Comissdo de Avaliacdo e Beneficios serd composta pelos Vereadores que
integram a Mesa Diretora da Camara, pelo Diretor de Administracao Geral, pelo Dlretor
de Informatica e pelo Procurador-Geral.

§ 2°. Os Diretores dos orgaos em que sirvam os servidores su1e1tos ao estaglo
probatdrio, 4 (quatro) meses antes do término deste, encaminhardo a Comissdo de
Avaliacao e Beneficios um relatorio de avaliacao do desempenho do servidor, contendo 0
resultado da avaliacao continuada a que o mesmo foi submetido e o seu parecer por
escrito, pela exoneracao ou concessao da estabilidade. -

§ 3°. Em seguida a Comissao de Avaliacao e Beneficios formulara parecer esc'rito,
opinando sobre o merecimento do servidor, em relacao a cada um dos requisitos,
concluido a favor da demissao ou da concessao de estabilidade ao mesmo.

§ 4°. Desse parecer, se contrario a estabilidade, sera dada vista ao serwdor pelo
prazo de dez (10) dias.

§ 5°. Julgado o parecer e a defesa, o Presidente da Camara expedira portana
concedendo estabilidade ao servidor, para apostllamento em seu assentamento pessoal
ou de exonerag:ao se contrario a sua permanéncia.
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| Art. 11. A apuraq:éo dos requisitos de que trata o artigo anterior, devera
processar-se de modo que a exoneracdo do servidor possa ser feita antes do flm do
periodo de estaglo ;
Paragrafo unico. O pronunc1amento da Camara Municipal sobre a avallacao do
estagio probatorio do servidor é condicdo para aquisicdo da estabilidade, incorrendo em
abuso de poder por omissao 0 agente que deixar de pronunciar-se sobre a materla nos
prazos previstos nesta Lei.

CAPITULO V
AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 12. Os servidores publicos do Quadro Especial do Legislativo serdo
submetidos a avaliacoes regulares de desempenho para fins de estagio prob )

L
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progressao na carrelra de acordo com o disposto no art. 41, 81°, Ill da CF, medlante a
utilizacao do metodo, concelto fatores e calculos estabelemdos nesta Lei.

Art. 13. A avallacao de desempenho do funcionario sera processada anualmente
por Comissao de Avallagao e Beneficios (Art. 17 § 1°). -

Art. 14. Os funcionarios serdao avaliados nos quesitos, ASSIDUIDADE,
PONTUALIDADE, DISCIPLINA E EFICIENCIA, observadas as pontuacoes e ocorrenaas
estabelecidas nas tabelas do ANEXO IV.

§ 1°. Compete a Diretoria de Admlmstragao Geral a apuracao das ocorrenaas eo
preenchimento das informacdes relativas a apuracdo dos critérios ASSIDUIDADE,
- PONTUALIDADE e DISCIPLINA, com base nos apontamentos constantes dos controles de
ponto e nas notificacdbes emanadas do superior imediato do funcionario, que deverao
integrar o assentamento pessoal do funcionario. ;

§ 2°, Para a apuracdo do critério EFICIENCIA sera utilizado o método dos Fatores
Descritivos, através da aplicacdo dos critérios, constantes da tabela IV do ANEXO IV,
compostas por 05 (cinco) questoes, a saber:

| - Qualidade e Atencdo: refere-se a atencao do funcionario ao serv1g:o
caracterizando-se pela execugao correta das tarefas; '

Il - Interesse: refere-se a atitude de buscar as informag¢des necessarias para a
execucao do seu trabalho bem como a atencao e cumprimento das mformag:oes
recebidas;

IIl - Produtividade: refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos
padroes exigidos, em determinado espaco de tempo;

IV - Iniciativa: refere-se a atitude de agir dentro dos seus limites de atua;éo no
trabalho;

V - Responsabilidade: refere-se a atitude de executar o que lhe compete de
forma correta, sem a necessidade de supervisao constante. b

§ 3°. Compete ao superior imediato do funcionario o preenchimento das flchas de
avaliacao de que trata o § 2°. |

§ 4°, O Superior que deixar de prestar a lnformacao prevista neste artlgo ou
presta-las com erro decorrente de dolo ou culpa fica sujeito a penalidade de Suspensao
Disciplinar de até 15 (quinze) dias e pena de demissao, no caso de reincidéncia.

Art. 15. Para o calculo da pontuacao final obtida pelo funcionario na avallag:ao de
seu desempenho deverao ser somados os pontos obtidos nos queSItos EFICIENCIA (Tabela

IV do Anexo 1V), descontando-se os pontos relativos as ocorréncias registradas :nos
quesitos ASSIDUIDADE, RONTUALIDADE e DISCIPLINA (Tabelas I, 1l e Il DO ANEXO IV).

Art. 16. A totalizacao da avaliag:éo sera processada pela Comissao de Avaliacao e
Beneficios (Art. 9°), a qual emitira parecer quanto a manutencao, ou nao, do func10narlo
no servico publico.

Paragrafo unico. Para fins de avaliagao, sera considerado inapto ao seryico
publico do Quadro Especial do Legislativo, o funcionario que obtiver pontuacao la
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inferior a setenta (70) pontos em trés (03) avaliacdes anuais consecutivas ou cinco (05)
alternadas, devendo ser exonerado do servico publico, com base no disposto no art. 41,
§ 1°, lll da Constituicao Federal. 33

Art. 17. 0 processo, contendo o parecer da Comissdo e o eventual recurso com
respectivo julgamento sera remetido a Assessoria Juridica que emitird, no prazo de 10
(dez) dias corridos, o seu parecer.

A
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Art. 18. Emitido o parecer da Assessoria Jurldlca O processo sera remetldo ao
Presidente da Camara para apreciacao final. :

§ 1°. Os pareceres da Comissao de Avaliacao e Beneficios e da Assessoria Juridica
ndo vinculam o Presidente da Camara, ao qual compete a decisao final sobre a
manutencao ou exoneracao do funcionario. :

§ 2°. A decisdao do Presidente da Camara contraria aos pareceres de que trata 0
paragrafo anterior devera ser motivada.

CAPITULO VI
PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 19. As classes de mesma profissao ou atividade escalonam-se em carreiras de
~acordo com o grau de responsabilidade e complexidade de suas atrlbmgoes observados
os critérios estabelecidos nesta Lei. -

Paragrafo unico. As carreiras do Quadro Especial do Legislativo, estabelecendo a
linha de progressao entre as classes, serao organizadas por Lei especifica, com base nos
critérios estabelecidos neste titulo.

Art. 20. Promocao € a progressao do funcionario efetivo a classe lmedlatamente
superior da carreira. i

Art. 21. As promogdes na carreira far-se-ao de classe para classe, obedecido ao
critério de tempo de ser’viq:o e de merecimento, mediante investidura derivada. "

Art. 22 O mereamento apurar-se-a pela concorréncia dos seguintes requisitos:

| - tempo de servico; *

Il - escolaridade; |

Il - desempenho avaliado;

IV - titulos e comprovantes, de conclusao ou freqiiéncia nos cursos, semmanos
simposios, e outros eventos relacionados com administracao municipal;

V - 0s cursos, seminarios, simposios e outros eventos de que trata o inciso anterior
estarao sujeitos aos respectivos cargos de interesse, para fins de contagem para a
Progressao funcional.

§1°. 0 mterstlmo minimo para promoc¢ao na carreira € de 3 (trés) anos de
exercicio na classe.

§ 2°. O merecimento do servidor € adquirido na classe.
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§ 3°. Na pega orcamentaria deverao constar recursos destinados a celebragao de
convénios e contratos para capacitacao permanente dos servidores (escolas de governo),
na forma do art. 39, § 2" da CF.

§ 4°. Os percentuais de acréscimo nos vencimentos adquiridos com a promoq.ao
funcional serao contados sobre o salario base e, em hipotese alguma, incidirao
cumulativamente  para concessao dos acréscimos ulteriores, na forma do d\sposto no
Art.37, inciso XIV da CF com alteragoes mtroduzndas pela EC 19/98. ¢

!
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¥

Art. 23. 0 tempo de efetlvo exercicio sera contado na seguinte conformidade:
| - a partir da data em que o servidor assumir o exercicio do cargo ou emprego
Il - como se o servidor estivesse em exercicio, no caso de remtegra;ao .

lIl - a partir da data em que o servidor assumir o exercicio do cargo ou emprego
reclassificado ou transformado.

Art. 24. Nao serao promov1dos os servidores que tiverem sofrido penalldade em
virtude de falta grave nos trés anos anteriores a data da vigéncia da promocao. ¢

Paragrafo umco. Em nenhum caso sera promovudo o0 servidor em estaglo
probatorio. . ,

Art. 25 Os ocupantes de cargos cujas classes estejam escalonadas em carrelra
para as quais a Lei nao fixar critérios especificos de avaliacao para fins de promog:ao
serao anualmente avahados utilizando-se os critérios e planilhas estabelecidos para a
avaliacao de desempenho no estagio probatorio, constituindo-se o somatério da
pontuag:ao obtida nas trés (03) ultlmas avaliacoes na mesma classe o critério basico:para
promocao.

"
&,

Art. 26. Podera concorrer a promo¢ao o funcionario: ¢

| - com estabilidade no servico publico adquirida na forma do art. 41 caput da
Constituicao Federal;

Il - que tenha a habilitacao profissional e os pré-requisitos exigidos para o cargo
objeto da promoc¢ao; ;

i - que ocupe cargo do mesmo quadro de pessoal ao qual pertence o cargo objeto
da promocao;

IV - que tenha obtido aproveltamento superlor a 70 % (setenta por cento) nas
avaliacoes anuais na classe, nos trés anos imediatamente anteriores a promoc¢ao.

Art. 27. A Comissao de Avaliagao e Beneficios se reunira, ordinariamente, no'més
de janeiro de cada exercicio, para fazer as avaliacoes anuais e preparar as llstas de
classificacdo de candidatos aptos a promocéo e extraordinariamente, por convocacio do
Diretor de Administracao Geral, sempre que houver cargos vagos que devam ser prov1dos
por promocao.

§ 1°, Divulgadas as listas de classificacao de que tratam o caput, o funci
que se julgar prejudicado podera recorrer, no prazo de cinco (05) dias.

§ 2°. Acolhido o recurso, sera refeita a avaliagao.
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§ 3° As listas de classificagdo serdo utilizadas para fins de substituicdo
automatica. |

Art. 28. E nula de pleno direito a promocao efetuada em desconformidade com o
estabelecido nessa resoucao, aplicando-se ao funcionario preterido llegalmente no
processo o disposto no 8 2° do artigo anterior.

§ 1°. O funcionario que tiver sua promocao anulada ficara obrigado a restltmr 0
que em decorréncia dela tiver recebido, aplicando-se a pena demissdao a bem do servico
publico aquele que obteve o beneficio por meios fraudulentos e aqueles "que,
comprovadamente, por acao ou omissao, contribuiram para a concessao da promoq:ao

§ 2°. A aplicacao de pena depende de processo administrativo regular em que se
comprove culpa ou dolo na concessao da promoq:ao anulada.

§ 3°, Para todos os efeitos, sera considerado promovido o funcionario apto e
classificado que vier a falecer apds a vacancia do cargo a que faz jus em wrtude da
promoc¢ao, conSIderando -se adquirido o direito na data de que trata o § anterior.

Art. 29. Ficam impedidos de concorrer a promogao: i

| - O funcionario punido com pena de suspensao, pelo prazo de trezentos e
sessenta dias (365) subseqiientes ao término do cumprlmento da penalidade; ou ;.

Il - O funcionario que nao estiver em exercicio, ressalvadas tao somente as
hipoteses consideradas como efetivo exercicio por esta Lei; ou

IIl - O funcionario que obtlver a pontuacao media mfenor aquela de que trata 0
paragrafo unico do art. 15.

Paragrafo unico. Os impedimentos de que trata o caput aplicam-se ao func10nano
em efetivo exercicio ficto, inclusive aquele investido em mandato eletivo que se
encontrar afastado, na forma do art. 38, IV da Constltmg:ao Federal.

~ CAPITULO VI
DAS CONDIGOES ESPECIFICAS DOS SERVIDORES

R S A

“RESERVA DE VAGAS PARA DEFICIENTES :
. {

Art. 30. A ocupacao de cargos e empregos publicos do legislativo obedecido ao
principio do concurso publico de provas ou de provas e titulos, far-se-a com reserva do
percentual de 5% (cinco por cento) do total geral de cargos e empregos dos quadros de
cargos do legislativo, para pessoas portadoras de deficiéncia (Art. 37, inciso VIII da
CF/88), na forma dos artigos subsequentes.

§ 1°. As fracoes decorrentes do calculo do percentual de que trata este artlgo SO
serao arredondadas para o numero inteiro subseqiente quando maiores ou lguals abd
(cinco).

§ 2°. A reserva de vagas para deficientes sera feita até que completado 0
percentual de 5% (cinco por cento) do total de cargos e empregos publicos do le {vo,
legalmente ocupados. |
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Art. 31.Do Edltal de Concurso constarao, para cada categoria, o numero de ivagas
reservadas para deficientes. *

§ 1°. Para gozar dos beneficios de que trata“ este artigo os portadores de
deficiéncia deverdo declarar, no ato da inscricio ao concurso publico, o grau de
incapacidade que apresentam.

§ 2°. O orgao responsavel pela reallzagao do concurso garantira aos portadores de
deficiéncia as condlgoes especificas necessarias a sua participacao nas provas.

.“E
L
ff

Art. 32. Os portadores de deficiéncia participarao dos concursos publlcos em
igualdade de condicdes com os demais candidatos, no que diz respeito ao conteudo e a
avaliacao. "f

§ 1°, Apos o julgamento das provas, serdao elaboradas duas listas, uma geral
contendo todos os candidatos aprovados e uma especial, com a relacdo dos portadores
de deficiéncia aprovados. -

§ 2°, Nao havendo inscricio para as vagas reservadas aos def1c1entes _sera
elaborada somente uma lista de classificagao geral, prosseguindo o concurso nos seus
ulteriores termos. -

*-_,_

Art. 33. No prazo de 05 (cinco) dias contados da publicagéo das listés de
classificacao, o portador de deficiéncia devera submeter-se a pericia medica,:.para
avaliacdo da compatibilidade de sua deficiéncia com o exercicio das atribui¢des do cargo
ou emprego. :

§ 1°. A pericia sera realizada por especialista na deficiéncia de cada candldato
nomeado pela Presidéncia da Camara especialmente para este fim, devendo o laudo ser
proferido no prazo de 05 (cmco) dias contados do respectivo exame.

§ 2°, Quando a pericia concluir pela inaptidao do candidato, este podera
requerer, no prazo de 05 (cinco) dias, a constituicao de uma junta médica, composta
por no minimo 03 (trés) membros, com a participacdao de um profissional indicado por
ele, para nova avaliacao, obedecido os prazos de 05 (cinco) dias para a reallzag:ao do

exame e 05 (cinco) dias para a emissao do laudo. "
§ 3°. Nao cabera qualquer recurso da decisao proferida pela junta médica.

Art. 34. O concurso so podera ser homologado depois da realizagao dos exames
mencionados nos artigos anteriores, publicando-se as listas geral e especial, das quais
serao excluidos os portadores de deficiéncia considerados inaptos na inspe¢ao meédica.

vl
' '\

L

CAPITULO VI |
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 35. Os proflssmnals do Quadro Especial do Leglslatlvo exercerao suas
atividades em jornada ba51ca de 40 (quarenta) horas semanais, sendo 8 (oito)-horas
diarias. e -
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§ 1°. Cabera ao Dlretor de Administracao Geral distribuir os servidores do Quadro
Especial do Legislativo nos turnos diarios, conforme horarios estabelecidos em portana
do Presidente da Camara. g

§ 2°, Os turnos de que trata o paragrafo anterior so poderao ser alterados
mediante requenmento escrito da maioria dos servidores do Quadro EspeCIal do
Legislativo.

Art. 36. As sessoes da Camara Municipal serdao acompanhadas por servidores do
Quadro Especial do Legislativo que auxiliarao os trabalhos da Mesa Diretora, bem como
aos Vereadores presentes. - ;

§ 1°. A quantidade de servidores do Quadro Especial Legislativo presentes por
sessao sera determinada por portaria do Presidente da Camara, de acordo com as
fungdes necessarias para o pleno andamento da sessao.

§ 2°, Cabera ao Diretor de Administracao Geral estabelecer escala de
funcionarios, de acordo com as determinagOes da portaria de que trata o paragrafo
anterior, garantindo que todos os servidores do Quadro Especual do Leglslatwo que
possuam as mesmas atnbmgoes acompanhem o mesmo numero de sessdes durante a
sessdo legislativa. :

4‘:
4
A

*

Art. 37. Os eventos realizados pela comunidade no prédio da Camara Muniéipal,
em horario adverso ao do funcionamento comum, também serao acompanhados por
servidores do Quadro Especial do Legislativo, de acordo com as funcdes necessarias e

com a escala previamente determinada.

Art. 38. O Presidente da Camara regulamentard os procedimentos para
autorizacao, registro e pagamento de horas extras, dispondo inclusive sobre os criterios
da compensacao, preferencialmente no mesmo més, em que foram realizadas, atraves
da utilizacao de um banco de horas.

' CAPITULO IX
DIREITOS E DEVERES DO FUNCIONARIO DO QEL

Art. 39. O integrante do Quadro Especial do Legislativo tem seus diréitos
regulamentados no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, exceto quanto a
avaliacao e a progressao funcional, sendo regulamentadas desta Lei. I

Paragrafo unico. Sao ainda direitos dos servidores integrantes do Quadro Espeaal
do Legislativo:

| - receber asswtenaa técnica que o auxilie melhorar o desempenho funcional;

Il - dispor de material adequado ao exercicio de suas funcoes;

Il - escolher com liberdade os processos e métodos para desempenho das
atividades profissionais, dentro dos principios e objetivos fixados pela Camara Munigf

IV - receber remuneracao por servico extraordinario, desde que convocado; \

V - receber igualdade de tratamento no plano técnico;
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VI - participar do processo de planejamento de sua reparticao, dos orgaos de
assessoramento e dos foruns de participa¢ao popular (conselhos), sempre que 1nd1cado
legalmente para exercicio da funcdo; ;

VII - gozar férias anuais, de acordo com o calendario fixado pela respectlva

diretoria. | s

Art. 40. O integrante do Quadro Especial do Legislativo tem o dever constante de
considerar a relevancia social de suas atnbwq:oes mantendo conduta moral e funmonal
adequada a dignidade profissional, em razao da qual, além das obrigacéoes prevustas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, devera: ;

| - conhecer e respeltar a legislacao e os regulamentos que regem suas at1v1dades

Il - preservar os principios, os ideais e os fins da Camara Municipal, através de seu
desempenho profissional; — ;

Il - empenhar-se em prol do desenvolwmento do servico publico, utlllzando
processos que acompanhem o progresso cientifico;

IV - participar das atividades de planejamento que lhe forem atribuidas por forca
de suas funcoes; ,_

V - comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando
suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;

VI - manter espirito de colaboracao e solidariedade com os demais proflssmnals do
quadro e com a comunidade em geral; :

VIl - incentivar a participacdo, o dialogo e a cooperacgao da comumdade em 'geral
na construcao de uma sociedade democratica, baseada na participacao c1dada € no
controle da sociedade sobre a Administracao Publica; |

VIl - respeitar os cidadaos como sujeitos do processo, observando em sua conduta
profissional os aspectos culturais, habitos e condicdes socio-econOmicas para acesso a
bens e servigos publicos;

IX - comunicar a autoridade imediata as irregularidades de que twer
conhecimento, na sua area de atuacao, ou as autoridades superiores, no caso de omlssao
por parte da primeira; y

X - zelar pela defesa dos direitos profissionais e pela reputacdo da categona
profissional;

Xl - fornecer elementos para a permanente atualizacao de seus assentamentos
junto aos orgaos da Administracao. a

Art. 41, Constitui falta grave atribuida ao integrante do Quadro Especial do
Leglslatlvo impedir o acesso dos cidadaos aos servicos da Camara em razao de qualquer
caréncia material ou posicao politico-ideologica, abrindo-se sindicancia para a
responsabilidade objetiva e aplicando-se-lhe as penas da lei.

CAPITULO X
DAS DIPOSICOES FINAIS

1",

ey

.
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Art. 42. O servidor efetivo que perceber funcao gratificada, pelo prazo de cinco
anos ininterruptos ou dez intercalados, lncorpora a vantagem a sua remunerac;ao de
servidor ativo. -

§ 1°, Caso o servidor efetivo tenha exercido, sem solucao de contmmdade mais
de uma funcao gratificada no periodo de cinco anos, tera direito a mcorporac;ao ‘a sua
remuneracao, a de menor valor.

§ 2°. Computa-se para este artigo o periodo de exercicio de funcao de confianga
anterior a edicao desta-Lei, sendo devido o direito a partir do requerimento do mesmo.

§ 3° A concessdo dos direitos compreendidos por este artigo depende de
requerimento e serao concedidos apenas a partir desse, sendo vedado o pagamento de
qualquer parcela anterior a esse.

§ 4°, Em que o servidor foi detentor, exclusivamente, de cargo em comlssao, nao
computa para esta Lei.

Art. 43. A partir desta Lei ficam transformados os cargos de:
| - Assessor Juridico em Procurador-Geral;

Il - Assessor Contabil em Assessor da Presidéncia;

Il - Analista Sénior em Diretor de Informatica;

IV - Auxiliar de Servicos Gerais em Ajudante Geral.

Art. 44. Ficam extintos os cargos em comissao de Recepcionista, Encarregaao de
Servicos Gerais, Encarregado de Secretaria e Auxiliar de Contabilidade.

Art. 45. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicoes em contrario.

Art. 46. Revoga-se as disposicoes em contrario, em especial a Resolucao n°; ; 26,
de 01 de agosto de 2007. ;

Prefeitura Municipal de Taquaritinga, 28 de junho de 2011.

Qb N

Jose Paulo Del¢ do Junior
Prefeito | umc1pal

Registrada e publicada h'_o Departamentg de Secretaria e Expediente, na data supra. ,
| | / | W\]L ‘*'-
b AN 0\90‘(10 :
Agnaldo Aparecido Rodrigues Garcia
Diretor dg/Departamento
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ANEXO |

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO PODER;
LEGISLATIVO

’l
i il s . i e

[UNIDADE ADMINISTRATIVA GABINETE DA PRESIDENCIA | i

| atribuicoes correlatas.

| Presta o suporte administrativo para o exercicio da presudenma do Poder Leglslatlvo

Compete ao Gabinete da Presidéncia, ainda: o assessoramento e apoio ao Presidénte
da Camara em suas atividades oficiais politicas, sociais e administrativas; zelar pelo
eficiente exercicio do mandato da presidéncia, buscando informagdes e procedimentos
necessarios para o correto desempenho, a eficiéncia e a transparéncia do Poder
Legislativo; realizar e acompanhar atividades pertinentes ao processo e técnica
legislativa; gerenciar e expedir a correspondéncia oficial da presidéncia; realizar a
recepcao de autoridade; criar e organizar cadastros para o relacionamento do Poder
Legislativo com as demais esferas de governo; organizar e dar andamento ‘aos
expedientes administrativos; a coordenacao da agenda do Presidente; o exame e
instrucao dos processos submetidos ao Gabinete Presidente; bem como, outras

1 UNIDADE ADMINISTRATIVA PROCURADORIA

Compete a Procuradoria: pronunciar-se sobre toda a matéria legal que lhe .for

| submetida pela Mesa Diretora ou pela Presidéncia da Casa Legislativa; representar a
| Camara Municipal de Vereadores em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em

que a mesma seja autora ou re, assistente ou oponente, ou simplesmente interessada;
emitir pareceres, quando solicitado, sobre assuntos de natureza juridica relacionados

{a area legislativa e:a gestao administrativa, especialmente os referentes:. a

interpretacao de textos legislativos e a aplicagao de dispositivos legais; orientar o
processo administrativo disciplinar; orientar na elaboragao de termos, contratos e
outros documentos similares; estudar e redigir anteprojetos de Leis, Decretos

| Legislativos e Resolugdes, por determinacao superior.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIRETORIA LEGISLATIVA

| UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIRETORIA ADMINISTRATIVA

A Diretoria Legislativa agrupa as unidades administrativas responsavels pela execucao
e controle do processo legislativo; pelo registro de ato do Poder Legislativo,
comunicacoes e correspondéncias institucionais; distribuicao de processos ligados com
a atividade legislativa.

_ ] . . . .
S g ya— v .

A Diretoria Administrativa agrupa as atividades relacionadas aos servicos
administrativos e de suporte a atividade da Casa Legislativa.

'UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIRETORIA DE INFORMATICA

A Diretoria de Informatica agrupa as. unidades administrativas responsaveis: pela
execucdo e controle do servico de informatizacdo e comunicacdo; coordena: e
supervisiona todas as atividades referentes a atualizac6es de dados e ao controle
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softwares utilizados; a manutencao dos equ1pamentos de mformatlca audio e video
ligados com a atividade legislativa.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIRETORIA CONTABIL

A Diretoria Contabil € a responsavel pela execucao e controle dos serwg:os
relacionados a area contabil do Poder Legislativo.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ASSESSORIA DE IMPRENSA

A Assessoria de Imprensa é responsavel pela criagao e manutengao de um canal de
comunicacdo com a comunidade e com autoridades de todos os niveis e esferas de
governo; pela elaboracdao e propagacao da propaganda institucional do Poder
Legislativo; pela elaboracao e gerenciamento de sistema de protocolos e dados de
cerimonial, solene ou nao.

] Fone/Fax: (16) 3253 9100

TAQUAR'T'NGA | Praca Dr. Horacio Ramalho, 160 - Centro
Z ~ CEP 15900-000 Taquaritinga - SP

Um 5O C()ragao | www.taquaritinga.sp.gov.br

14



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE

TAQUARITINGA

ANEXO Il

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E

CONDICOES DE TRABALHO

DO PLANO DE CARGOS EFETIVOS

il
41
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Denominacao: Auxiliar Legislativo

o T

Atribuicoes:

"_ ‘.
3 W

Descricao Sintéiica: elaboracao de atas das sessoes e outros trabalhos especificos
do Legislativo. |

Descricao Analitica: elaborar a pedido dos Vereadores as proposi¢des que entrarao
em pauta nas sessoes; controlar o tramite de entrada das proposicoes e suas etapas
seguintes; comunicar aos Vereadores as determinacoes da Mesa Diretora, tais como a
existéncia de sessdes extraordinarias e encaminhar ao Poder Executivo as proposigdes
aprovadas em sessdo; realizar trabalhos de digitacdo de natureza variada; redigir
expedientes administrativos; elaborar e manusear ficharios; extrair certidoes; proceder
a classificacao, separacao e distribuicao de expedientes; orientar a circulacao interna de
processos e outros expedientes; auxiliar na procura e arquivamento de processos e
expedientes em geral; auxiliar no recebimento e armazenamento de material; prestar
atendimento ao publico, fornecendo informa¢cdes mediante autorizacao de superior;
auxiliar na elaboracao de atos oriundos das decisoes em plenario; substituir funcionarios
em situacbes de emergéncia e em carater temporario, mediante designacao do
presidente; auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme
solicitacao ou deSIgnagao superior; executar outras tarefas correlatas.

Condic¢oes de Trabalho:

- 40 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos sabados
domingos e feriados. ~

Requisitos para Provimento:

- nivel de Escolaridade Médio Completo.

Recrutamento:

Concurso Publico.

Fone/Fax; (16) 3253 9100~
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Denominagao: Segurang¢a

Atribuicoes:

Descricao Sintética: assegurar a conservagao do patrimonio da Camara Mumc1pal e
a ordem nas dependéncias da Casa Legislativa.

Descng:ao Analitica: abrir e fechar as dependéncias da mstltmgao nos horarios
normais de funcionamento; receber as instalagdes dos responsaveis apés uso da
instituicao por terceiros; efetuando a vistoria e relatorio dos danos venﬁcados em
instalacdes equipamentos e utensilios; zelar pelo uso correto de equipamentos
disponibilizados pela instituicao aos funcionarios e a populacdo em geral; assim como
zelar pelo patrimonio da Camara; executar outras tarefas correlatas.

Condic¢Oes de Trabalho:

[

- 40 horas semanais;
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos sabados

domingos e feriados.
Requisitos para Provimento:
- nivel de Escolaridade Fundamental Completo.

Recrutamento: - .

Concurso Publico.

Fone/Fax: (16) 3253 9100
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Denominacao: Ajudante Geral |

Atribuigoes: . :

Descricao Sintética: executar servigos gerais.

[}
A

Descricao Analitica: a limpeza e servicos de copa, como, por exemplo, efetuar a
limpeza interna e externa das dependéncias da Camara; manter permanentes limpos e
em condicoes de uso os sanitarios; encarregar-se dos servicos de faxina geral,
dedetizacdo e similares, quando realizados por terceiros; encarregar-se de servicos de
lavanderia e limpeza e tecidos em geral, inclusive cortinas, tapetes etc; preparar cafe,
servir agua e outros servicos de copa em horario normal de expediente, ou quando
designado a esse fim, em horarios fora do expediente. Compete-lhe, ainda, servicos de
estafeta como servico -de correio; encaminhamento de oficios e correspondéncia em
geral; superintender o0s servicos contratados com terceiros para entrega de
correspondéncia; efetuar retiradas de produtos adquiridos pela instituicdo a empresas
de comeércio do Municipio; efetuando, ainda, mediante delegacdo de seu superior,
compras de pequeno vulto de produtos de copa, limpeza, manutencao e escritorio,
mediante adiantamentos ou através de prévio empenho; executar outras tarefas
correlatas. Substituir funcionarios em situacoes de emergéncia e em carater temporario,
mediante designacao do presidente; auxiliar nas atividades relativas a sessoes, eventos e
solenidades conforme solicitacao ou designacao superior; executar outras tarefas
correlatas; auxiliar no assessoramento em plenario durante as sessdes. Sua preseng:a
obngatona em todas as sessoes da Camara Municipal.

CondicOes de Trabalho:
- horario: 40 horas semanais;
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos sabados
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento: g

- Ensino Fundamental Completo.

Recrutamento:

Concurso Publico.

Fone/Fax: (16) 3253 9100
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Denominacgao: Diretor de Administracao Geral

Atribuicoes: . ]

Descngao Sintética: dirigir as atividades praticadas por seus subordmados no
exercicio das suas funcoes.

Descricio Analitica: dirigir o fluxo de atividades administrativas do ciijadro
administrativo-financeiro do Camara, que consiste em folha de pagamento, langamentos
contabeis, controle de ponto e estoque de materiais; implementar o orcamento

aprovado pelo Leglslatwo e administrar recursos humanos; executar outras tarefas
correlatas. - |

Condicoes de Trabalho:

- horario: 40 horas semanais;
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos sabados
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

-

- nivel de Escolaridade Superior Completo e Ocupante de Cargo de Carreira do
quadro da Diretoria de Administracao Geral. Provimento por Promogao na Carreira. ¢

L.
f
3

Recrutamento:

Concurso Publico..

/I/ |
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Denominacao: Diretor de Informatica

Atribuicoes:

e a4

Descngao Sintética: dirigir as atividades praticadas por seus subordlnados no
exercicio das suas funcoes.

Descricdo Analitica: Verificar as necessidades de compra .de equipamentos de
informatica para a Camara, encaminhar e gerenciar o fluxo das atualizacoes de dados
para o site da Camara, auxiliar os funcionarios a utilizarem de forma correta os
equipamentos da Camara. Realizar servicos de manutencdao como preparacad dos
equipamentos de som e imagem para as reunioes e eventos, acompanhar os técnicos nas
manutencoes de equipamentos em geral, providenciar solucoes para os problemas
detectados em instalacoes elétricas, hidraulicas e estrutura do preédio; planejar,
coordenar e aplicar os procedimentos de trabalho de todos os orgaos da Camara
Municipal, revendo os processos atuais através das técnicas de organizacdo & métodos e
aprimorando-os conforme os principios de racionalidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade; acompanhar as etapas dos processos das atividades desenvolwdas na
Camara Municipal e intervir quando houver dificuldades, problemas e morosidade
desnecessaria; planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades de serwg:os de
comunicacao e informatica.

Condic¢Ges de Trabalho: '
- horario: 40 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de serw;os 3 noite e aos sabados
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

- nivel de Escolaridade Meédio Completo, com conhecimentos na area: de
informatica, analise de sistemas e sistemas de informa¢ées. Provimento por Pro
na Carreira. -

Recrutamento:

Concurso Publico.

Fone/Fax: (16) 3253 91
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Denominacao: Diretor de Contabilidade _ f

Atribuicoes:

-4

L 31 ~

Descricao Sintética ser responsavel por servicos de contabilidade no ‘orgao

legislativo; assessorar' e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabll
financeiro, orc;amentanoetnbutano ;

“4
KA

Descricao Analitica: prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as comissoes,
aos vereadores e aos demais servidores sobre mateéria contabil, financeira, patrimonial,
orcamentaria e tributaria; compilar informacées de ordem contabil para orientar
decisoes; elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade; escriturar
e/ou orientar a escrituracdao de livros contabeis de escrituragao cronolog1ca ou
sistematica; fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patr1mon1a1s e
financeiros; organizar:e assinar balancetes e relatorios de natureza contabil ou
gerencial; revisar demonstrativos contabeis; orientar e coordenar trabalhos de tomadas
de contas de responsaveis por bens ou valores; preparar relatorios informativos sobre a
situacao financeira, patrimonial e orcamentaria; atualizar-se quanto a efetiva realizacao
de despesa e repasses no ambito do poder legislativo com vistas ao calculo de despesa e
limites constitucionais ou legais que a Camara Municipal esteja sujeita; elaborar e emmr
relatorios contabeis e financeiros, de carater obrigatorio, observando prazos e
formalidades da legislagcao, bem como em atendimento a determinagdes do Presidente;
atender a fiscalizacao e auditoria interna; executar a contabilidade geral
operacionalizar a contabilidade de custos; efetuar contabilidade gerencial; realizar
controle patrimonial executar outras tarefas correlatas.

Condic¢oes de Trabalho:
- horario: 40 horas semanais; 3
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestaq:ao de servicos a noite e aos sabados
domingos e feriados.:

Requisitos para Provimento: .

- nivel de Escolandade Superior Completo e Inscricao no Conselho Reg'
Contabilidade. Provimento por Promoc¢ao na Carreira.

Recrutamento:

Concurso Publico.

Fone/Fax: (16) 3253

TAQUAR'T'NGA Praca Dr. Horacio Ramalg, 160 - Centro p
7 ~ CEP 15900-000 Taquaritinga - SP 1
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE ")

TAQUARITINGA

Denominacao: Advogado

Atribuicoes:

Descricao Sintética: patrocinar causas em que o Poder Legislativo esteja
relacionado em qualquer dos polos. -
Descricdo Analitica: representar o Poder Legislativo quando ele for autor; réu,
assistente ou oponente em qualquer foro ou instancia; estudar assuntos juridicos de
ordem geral ou especifica, realizando estudos e pesquisas de doutrina e Junsprudenaa
de modo a habilitar o Poder Legislativo a solucionar problemas pertinentes a‘ suas
prerrogativas constitucionais e legais; redigir e analisar termos de contratos, convénios e
outros atos; auxiliar juridicamente na elaboracao de proposicoes legislativas, dar
parecer juridico em processos de ordem administrativa; executar outras tarefas
correlatas. ‘-

Condicoes de Trabalho: | :

- Carga horaria: 20 horas semanais; Ny
- Especial: o exerc1c10 do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite ‘e aos
sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

- Escolaridade: ensino superior em Direito ou Ciéncias Juridicas e Sociat
- Habilitacao: registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

Recrutamento:

Concurso Publico.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE

TAQUARITINGA f‘i

Denominacao: Assistente Legislativo
Atribuicoes:

Descricao Sintética: assessorar as comissoes parlamentares.

Descricao Analitica: assessorar as comissées permanentes e temporarias; observar
a tramitacdo dos processos entre as comissdes; preparar o texto para as leis, decretos e
resolucoes sujeitas a promulgacao; dar atendimento aos vereadores sobre as fases do
processo legislativo, bem como, na consulta de leis; preparar a documentacao
necessaria para a apreciacdao do plenario nas sessoes e audiéncias; executar outras
tarefas correlatas. |

Condicdes de Trabalho:

- horario: 40 horas semanais; .
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos sab C
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- escolaridade: ensino medio completo.
Recrutamento:

Concurso Publico.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE

TAQUARITINGA

Denominagdo: Secretaria da Presidéncia

Atribuicoes:

Descricao Slntetlca cumprir as determinagoes do Presidente do Poder
Legislativo.

Descricao Analitica: prestar atendimento ao publico; coordenar a agenda do
Presidente, secretaria-lo nas sessoes da Casa Legislativa; redigir atos e ordens emanados
pelo Chefe do Poder Legislativo; executar servicos e expedientes do processo leglslatwo
desempenhar outras atmdades correlatas que lhe forem atribuidas.

Condic¢Oes de Trabalho:

- horario: 40 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabgdos
domingos e feriados. | : : ) _.

e

Requisitos para Provimento:

- escolaridade: ensino médio completo;

Recrutamento:

Concurso Publico. :

]
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE

TAQUARITINGA

ANEXO Il

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES E

CONDIGOES DE TRABALHO

DO PLANO DE CARGOS DE CONFIANCA

-1,
E
{
‘-.2 '
i
i
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE o

TAQUARITINGA i

Denominacao: Chefe de Gabinete da Presidéncia

Atribuicoes:

Descricao Sintética: determinar ou fazer cumprir as determinagdes do Presidente do
Poder Legislativo.

Descricao Analitica: supervisionar o cumprimento e redigir atos e ordens do Presidente;
determinar a realizagdo de tarefas pelo quadro dos servidores; executar servicos e
expedientes do processo legislativo; supervisionar a correspondéncia oficial da
Presidéncia; controlar a distribuicao dos expedientes, ao Presidente da Camara, no que
tange ao processo e a técnica administrativa e legislativa, determinando aos demais
servidores tarefas correlatas; executar tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:

- horario: 20 horas semanais; :
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos sabados
domingos e feriados. '

Requisitos para Provimento:

- idade minima: 18 (dezoito) anos;
- escolaridade: ensino meédio completo.

Recrutamento:

Livre nomeacao e eXoneragéio do Presidente do Poder Legislativo.

Fone/Fax: (16) 3253 910/ '
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE

TAQUARITINGA R

Denominacgao: Diretor Legislativo
Atribuicoes:

Descng:ao Sintética: dirigir as atividades praticadas por seus subordmados no
exercicio das suas fungoes

Sua presenca é obrigatdria em todas as sessoes; dirigir o fluxo de atividades
legislativas do quadro da Camara Municipal, que consiste procedimentos de entradas das
proposicoes encaminhadas pelos Vereadores, elaborar proposicoes requisitadas pelos
Vereadores, verificar a conformidade das técnicas legislativas dentro das proposicoes,
publicar as proposicoes aprovadas pelo Plenario e sancionadas pelo poder Exectitivo;
controlar as atividades em sessdoes exercidas pelo quadro de funcionarios; executar
outras tarefas correlatas.

CondicOes de Trabalho:

- 40 horas semanais; |
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos sabados
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

- escolaridade: Segundo Grau Completo e expenenma na area publica em serwg:os
correlatos de 10 anos ou mais.

Recrutamento:

Livre nomeagao e exoneragao.

Fone/Fax: (16) 3253 9100

TAQUARIT'NGA ~ Pracga Dr. Horacio Ramatho, 160,7Ce
Tl 7 PPN CEP 15900-000 Taquaritinga -
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.~ TAQUARITINGA =

Denominagao: Procurador-Geral

b

|
Atribuigée?:

\
Descricao Slntetlca cheflar a procuradoria do Poder Legislativo; patrocinar causas em que O

Poder Leglslatwo esteja relacionado como parte, ou tenha interesse; elaborar pareceres de
ordem ]urldlca

Descricao Analltica' propor ou contestar acoes, solicitar providéncias junto ao magistr"ado ou
Ministério Publlco avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas e civeis.
Zelar pelos interesses da Camara na manutencao e integridade dos seus bens, facilitando
negocios, preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos principios éticos e de forma
a fortalecer o estado democratico de direito; assessorar o Presidente da Camara e demais
Vereadoreswquando solicitado; chefiar a procuradoria do Poder Legislativo; delegar funcoes e
poderes a procurador(es) e advogado(s); controlar a efetividade de seus subordinados; fiscalizar
a atuacao de procurador e advogado que esteja atuando em nome do Poder Legislativo, sendo
este serv1dor efetivo ou nao; opinar em licitacbes ou nas hipoteses legals de dispensa e
mex1g1b1l1da'de representar a Camara Municipal quando ela for autora, re, assistente ou
oponente em qualquer foro ou instancia; estudar assuntos juridico relacionados com os interesse
do Leglslatwo indicar solucdes para problemas pertinentes a suas prerrogativas constitucionais e
legais da Casa Legislativa; redigir, revisar e analisar termos de contratos, convénios e outros
atos; assessorar Jurldlcamente na elaboracao de proposi¢coes legislativas e ao Presidente, a Mesa
Diretora, aos vereadores e as comissdes, a direcao geral e setores administrativos; emitir,
analisar ou rev15ar parecer prévio em projetos de emenda a Lei Orgénica, projetos de lei, de
resolucao, pedldos de autorizacao e demais proposicoes apresentadas ao Plenario da Camara
dar parecer ou revisar assuntos juridicos em processos de ordem administrativa; realizar tarefas
afins. :\

]
!

Condicoes de Trabalho:

- horario:'20 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos sabados, domingos
e feriados‘l.

Requisitos par\a Provimento:
- idade minima: 18 (dezoito) anos; f
. escolarldade. Formacao em Direito e Inscricao na OAB e experiéncia na area de
Admlmstragao Publica. *

\

Recrutamento%

] | . - : e
Livre nomeacao e exoneracao do Presidente do Poder Legislativo.

|

|

1

|
|

\ Fone/Fax: (16) 3253 9100

| TAQUAR'T'NGA Pracga Dr. Horacio Ramalho,
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|

|

|

Denominacao: Assessor de Imprensa
l

Atrlbu1;oe§

Descngao Smtetlca prestar assessoramento a Camara Municipal de Vereadores no que
pertine as questoes relativas a imprensa.

\

Descricdo Analitica: prestar assessoramento ao Presidente do Legislativo em questdes
que envolvam o uso ‘de meios de comumcagao social; prestar assessoria direta aos
vereadoresle seus gabinetes; emitir notas a imprensa; orientar a politica de publladade
mstltucmnal e legal; planejar a politica publicitaria com objetivo de promover a cidade;
e desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas. Participar das
atividades em sessdes; executar outras tarefas correlatas. Executar o cerimonial de
sessoes solenes e de audlenmas publicas. Dar publicidade aos atos e servigos prestados
pela Camara em espemal as indicagoes, requenmentos e projetos aprovados pelo
plenario. Sua presenca é obrigatoria em todas as sessoes.

S
Condigoes d:e Trabalho:

1

- horério,

‘
+,

40 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite, aos sabados
dommgos e feriados.

\ - .
Requisitos para Provimento: A
habllltégao Carteira Nacional de Jornalista ou ensino superior completo em

Jornallsmo, Publicidade e Propaganda, ou Comunicacio Social;
- idade minima: 18 (dezoito) anos.

Recrutament'p:

|
. S , -~ . R . _ :
Livre nomeagao e exoneragao do Presidente da Camara Municipal de Vereadore ”ﬁ

Fone/Fax; (16) 3253 9100

TAQUAR'T'NGA Praca Dr. Horacio RamalhoN\]60} Centro
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1

3
Denominagao: Assessor Legislativo

.

Atribuicdes: |
Descricao Sintética: efetUar servicos gerais de assessoramento para o gabinete dos Vereadores.

Descricao Analltlca. efetuar as tarefas que se destinam a assessorar o Presidente, Vereadores e
Comissoes Permanentes nas questoes legislativas da Camara Municipal, com conhecimento
sumario de legislacao e perfeito conhecimento de normas e regulamentos estabelecidos a
atividade desempenhada fazer entregas, nas areas competentes da Camara, de processos €
exped1entes em geral; atender providenciar copias reprograficas; prestar atendimento ao
publico; organizar a agenda de compromissos de Vereador; atender a chamadas telef6nicas
internas e lexternas; providenciar a retirada de livros, periodicos, leis, decretos e outras
publlcagoes! quando solicitado pelo Vereador, mediante autorizagao expressa; efetuar servigcos
gerais externos e internos para o gabinete do Vereador ao qual presta seus servicos; atender a
audiéncias e reunides, auxiliando o Vereador no desempenho da funcao parlamentar; prestar
assessoramento politico ao Vereador para qual presta servicos; assessorar o referido Vereador
quando do encammhamento de dellberac;oes no Plenario; prestar assessoria ao Vereador nas
reunibes de Bancada; acompanhar, junto as areas competentes da Camara, ou orgaos da
Prefeitura Mumc1pal ou, ainda, aos organismos publicos em geral, a tramitacao de expedientes
de interesse do Vereador elaborar esbogos de anteprojetos de lei de interesse do Vereador;
assessorar o Vereador sobre o procedimentos regimentais que lhe sdo pertinentes, mantendo - 0
atualizado sobre alteracoes na legislacao municipal; auxiliar a elaboracao de projetos, pedldos
de lnformag:ao indicagcoes e outras providencias solicitadas pelo Vereador; observar prazos e
acompanhar ; procedimentos do processo legislativo, tais como, tramitacao de prOJetos
formalldades, competéncia; executar outras tarefas correlatas.

¢

Condicoes de; Trabalho:

- horario: 40 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servi¢os a noite e aos sabados, domingos
e feriados.

".

Requisitos para Provimentb:

l

- escolarldade Segundo Grau Completo e experiéncia na area publica em servicos correlatos
de 10 anos ou mais.

i

Recrutamento:

Livre noméagéo e exoneracao do Presidente do Poder Legislativo.

|

E

:
l
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE .

TAQUARITINGA
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Denominacgao: Assessor da Presidéncia |

Atribuigt'ies:'E

Descricao smtetlca realizacao das tarefas de assessoramento relativas a fungao
legislativa.

|

|

Descngao Analitica: recepcionair o publico e dar-lhe atendimento e
encammhan?ento elaborar as proposicoes legislativas solicitadas pelo PreSIdente
assessorar no encaminhamento aos projetos de lei e de outros atos normativos, pedidos
de informacdo e outros; exercer o assessoramento politico-administrativo ao Presidente

do Poder lleglslatwo, propor sugestdes de melhoramento dos servicos e processo
legislativo; e realizar tarefas afins.

Condicoes die Trabalho:

- horario: 20 horas semanais;

- 0 exerc1c10 do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos sabados
dommgos e feriados.

Requisitos para Provimento:

- escolaridade: Ensino Médio Completo
Recrutamento:
1
I
Livre norﬁeagéo e exoneragao do Presidente do Poder Legislativ

1
3
i
1
1
|
1
1
.
.
|
]
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' PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ;-
TAQUARITINGA
ANEXO IV S

AVALIACAO DE DESEMPENHO

“JUSTIFICADA
ABONADA
INJUSTIFICADA
| ' -
TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO ASSIDUIDADE:

Tabela Il - Para a apuracao do quesito DISCIPLINA, sera utilizada a seguinte planilha:

-------

ADVERTENCIA POR
__ATRASO / INDISCIPL. R -
~ ADVERTENCIA APOS T

PROC. ADM./
SINDICANCIA ..

SUSPENSAO _ ] (-3,0)
|
TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO DISCIPLINA:

}:];-.1 .

Tabela Il - qua a apuracgao do quesito PONTUALIDADE, sera utilizada a seguinte planilha:

ATRASO DE 10
MIN UTOS
ATRASO DE 30
MINUTOS

ATRASO DE 01 HORA | | i (-1,0)
OU MAIS

TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO PONTUALIDADE:

Tabela IV - Para a apuracao do quesito EFICIﬁNCIA, serao utilizadas as seguintes fich
verificacdo: |

|

| L

|
|
|

Fone/Fax: (16) 3253 9100
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.

,guahdade e Atencao: Refere-se a atenq;ao do servidor ao servico, caractenzando se pela
execucao correta das tarefas.

Embora'faga o que lhe [i5eguesomente 6 que | Seu trabalho esta
é pedldo, peca pelos |- lhe:e pedido; nao'se’ |  dentro dos padrdes
resultados finais. Seu | preociipaemisa exigidos. Interessa-se
trabalho apresenta | ‘i sobre.o'que | em aprender sobre seu
falhas daracten'sticas servico, seja
da falta de atencao. participando de
Quando cobradonao { = _ertos: & .| treinamento ou em
demonstra muito | S n e 88 instrugdes que lhe sdo
interesse em Fe g e transmitidas.
aprimorar-se, e
ocasnonalmente repete
0S erros.

|

()= (50)

——— . m-—~ T

()=(150)

Interesse: Refere -se a atitude de buscar as informac6es necessarias para a execucao do seu

trabalho, bem como a atencéo e ao cumprimento das informacdes recebidas. .
| %
Espera que lhe dlgam o liFazsom ) GU Percebe as situagcoes
que € preciso ser feito, rotineiras de trabalho,

mesmo nas situacoes sem que lhe seja

rotineiras, Caracteriza- Saro Parafisso, | preciso cobrar. Aplica

se por eStar sempre | =.porem; éhé ~ o as so[ucoes que lhe sdo ““no‘trabalho.
esperando alguém |i.dcom <& afipall

apresentadas.
mandar” Nao se

preocupa com os e asSIM s felile
resultados, “se ndo der | dificuldade em aceitay
certo, faz novamente, | /“hovos metoc -
se nao terminar hoje
acaba gmanhé”

()

(5, 0)

|
I
=
1
|
z
|
|
|

() =1(15,0)

Produtividade: Refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padrdes exigidos;
determinado espaco de tempo.

33
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE

TAQUAR'T'NGA '

.
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Ll
e

,,
-hne L, .

Utiliza toda a sua’
capacidade e recursos
materiais disponiveis,
sendo altamente,’
produtivo, mesmo em
situagoes de aumento

I
I"‘-.

s ¥

)

A e L A quantidade de . Eond e S e L e e
‘svanas Emaloumas:. | trabalho que executa é | praditividade dentio
ituacoes; precisaser:| apenas adequada nas |7 - e
w2 acompanhaddie. )| situacOes em que a
necessidade de
£ .7 servicos é menor. Se

3

.
Ll
=

)
A B
okl :
: \
s /
e '.-'_ Al R,
LS S )
N e
B, i 3t
] 3

| ! ha um aumento neste de demanda de -
volume, nao consegue servicos. )
cumprir o que dele se
espera.
( )=(200)
()=(10,0)

Iniciativa: Refere-se a atitude de agir dentro dos seus limites de atuacdo no trabalho. ;‘.Q

Tem a iniciativa de
tadrem | resolver os casos e/ou
a;rotina | tarefas mais rotineiros.

Tomas as atitudes:
cabiveis mesmo frente
as situagoes mais v
complexas e distintas
de sua rotina.
Preocupa-se com o
bom andamento dos
servicos de sua
“secao”’,
apresentando-se -
disponivel para .
colaborar com chefia'e
colegas. "

( )=(10,0)

s
ilﬂ

Responsabilidade: Refere-se a atitude de executar o que lhe compete de forma correta, sem a
necessidade de supervisao constante. ' )

Algumas de suas
atitudes no trabalho
precisam ser
acompanhadas para
que se possa ter

certeza de que  |z/gue
entregara suas tarefas |, e
conforme Gt
estabelecido.

“ ] Compromete-se com'
S::; seu trabalho, sendo
extremamente
responsavel pelo que
faz. Esta atento para‘
todos os detalhes.
Preocupa-se como
bom andamento dos -
Servicos. |

( )=(20,0)

()=(10,0)

TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO EFICIENCIA:

Fone/Fax: (16) 3253 9100
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