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O PREFEITO MUNICIPAL DE MATA DE SAO JOAO, no uso de suas
atribuigdes legais, faz saber que Camara Municipal de Mata de Sdo Jodo aprovou e o Prefeito
Municipal sanciona a seguinte Lei:

TITULO I - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 1° O Plano de Cargos e Salérios dos Servidores da Camara Municipal de Mata de Sdo
Jodo ¢ uma norma que visa reger e disciplinar o ingresso, a investidura, a progressdo, a
remuneracdo e as atividades dos que prestam servigos ao Poder em matéria de pessoal
efetivo, cargo em comisséo, e, cedido, unificando o diploma legal sobre a matéria.

Art. 2° Fica instituido quadro de pessoal diferenciado pelos critérios legais de investidura,
permanente, transitoria € em extingdo progressiva, e classifica os servidores de acordo com as
atividades, aptiddes e qualificagdo.

CAPITULO I - DOS QUADROS DE PESSOAL:

Art. 3° Os servidores serdo lotados em 03 (trés) Quadros de Pessoal conforme a modalidade
de investidura, e o tipo de vinculo com o Poder Publico, sendo eles:

I- QUADRO DE PESSOAL EFETIVO - QPEF
IT - QUADRO DE CARGO EM COMISSAO INTERNO -QCCI
111 - QUADRO DE CARGO EM COMISSAO EXTERNO - QCCE

Paragrafo Unico. N3o havera cargo regido pela CLT nos Quadros de Pessoal da Camara de
Vereadores de Mata de Sdo Jodo, Estado da Bahia.

Art. 4° - O QUADRO PESSOAL EFETIVO - QPEF — ¢ formado pelo Pessoal detentor de
cargo estavel e cargo efetivo, ou seja, daqueles cargos que prescindem de concurso publico
para a sua titularizagfio, os quais receberdo estabilidade e efetividade legal apos o intersticio
legal de 03 (trés) anos de estagio probatorio, com avaliagdo anual de Comissdo Permanente
de Avaliacdo, findo o qual somente podera ser exonerado por falta grave apurada em
Processo Administrativo Disciplinar, assegurando-se a ampla defesa e o contraditério ao
acusado.

§ 1° O Quadro de Pessoal Efetivo — QPEF- sera constituido pelos seguintes cargos:
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a) Agente de Portaria e Seguranga;

b) Assistente Técnico;

¢) Auxiliar Administrativo;

d) Auxiliar de Servigos Gerais - Servente;
e) Digitador;

f) Motorista;

g) Operador de Cine e Foto;

h) Operador de Som;

§ 2° O reconhecimento de estabilidade ao servidor, nos termos do art. 19, dos Atos das
Disposi¢des Constitucionais Transitorias — ADCT/88 ndo implicard na efetividade do
servidor, sendo esta tiltima, mero atributo do cargo, concernente a sua forma de provimento.

§ 3° Aplicar-se-4 ao servidor lotado em QPEF o Regime Estatutario, em razéo do necessario
exercicio de fungdo tipica da Administragdo Publica.

§ 4° O horario de trabalho dos servidores efetivos sera regulado por portaria editada pela
Presidéncia da Camara.

Art. 5° - O QUADRO DE CARGO EM COMISSAO INTERNO - QCCI - ¢é formado
pelo Pessoal detentor de cargo de confianga do Administrador Publico, a quem couber por lei
indicar sua nomeagdo, que sera feita mediante ATO ADMINISTRATIVO editado pelo
Vereador-Presidente, e exonerados, ad nutum, da mesma forma, por ato e vontade de quem o
nomeou.

§ 1° O Quadro de Cargo em Comissdo Interno — QCCI- sera constituido pelos seguintes
cargos:

a) Chefe do Setor de Servigos Gerais CCP-6
b) Assessor Legislativo CCP -5

¢) Assessor de Imprensa, CCP-4

d) Assessor de Comunicagdo, CCP-4

e) Assessor Parlamentar de Gabinete, CCP-3
f) Coordenador Administrativo, CCP-2

g) Coordenador Legislativo, CCP-2

h) Coordenador Financeiro, CCP-2

i) Chefe de Gabinete, CCP-1

i) Assessor Especial- Mesa Diretora, CCP-1
k) Diretor Legislativo, CCP-1

1) Controlador Geral, CCP-1

m) Diretor Geral, CCP-E

§ 2° O horario de trabalho dos servidores portadores de cargo em comissdo interno sera
regulado por portaria editada pela Presidéncia da Camara.

§ 3° Aplicar-se-4 ao servidor lotado em QCCI o Regime Estatutario, em razdo do necessario
exercicio de fungdo tipica da Administragdo Publica. i)
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§ 4° As atribuigdes previstas nos artigos 6°, 7°, 8°, 9°, 10°, 16° ¢ 18° da Lei Municipal N.
272/2006, serdo de responsabilidade exclusiva do Controlador Geral.

Art. 6° - O QUADRO DE CARGO EM COMISSAO EXTERNO - QCCE - ¢ formado
pelo Pessoal detentor de cargo de confianga indicado por forma escrita pelo vereador, a quem
caberd indicar sua nomeagdo, que sera feita mediante ATO ADMINISTRATIVO editada
pelo Vereador-Presidente da Camara, e exonerados, ad nutum, da mesma forma, por ato e
vontade de quem o indicou.

§ 1° O Quadro de Cargo em Comissdo Externo — QCCE- seré constituido pelos seguintes
cargos:

a) Assessor Parlamentar—Vereador, CCP-2;
b) Assessor Parlamentar — Comissdo Permanente, CCP- 2;

§ 2° O horario de trabalho e local do expediente serdo determinadas pelo vereador indicante,
ndo se admitindo, sob qualquer hipdtese, o pagamento de horas extras.

§ 3° Aplicar-se-4 ao servidor lotado em QCCE o Regime Estatutario, em razdo do necessario
exercicio de funcdo tipica da Administragdo Publica.

§ 4° As férias destinadas aos servidores que trata o art. 6° deverdo ser gozadas no periodo de
recesso parlamentar, independentemente de prévia comunicagéo.

§ 5° Cabera exclusivamente ao vereador que fez a indicagdo para a nomeagio do pessoal
integrante do QCCE, a responsabilidade pela aferi¢do técnica do indicado, bem como pelo
preenchimento dos requisitos prévios exigidos em lei, inclusive quanto a observancia do grau
de parentesco.

§ 6° A nomeagdo para o cargo de Assessor Parlamentar- Vereador, sera sempre efetuado por
ATO ADMINISTRATIVO da Presidéncia da Mesa Diretora, com indicagdo vinculada e
dependente da iniciativa de cada vereador indicante, com a expressa responsabilizagdo nos
termos do § 5° deste artigo.

§ 7° A nomeagdo para o cargo de Assessor Parlamentar- Comissdo Permanente, sera sempre
efetuado por ATO ADMINISTRATIVO da Presidéncia da Mesa Diretora, com indicagio
vinculada e dependente da iniciativa do Presidente da respectiva Comissdo Permanente, com
a expressa responsabilizag@o nos termos do § 5° deste artigo.

CAPITULO II - DEFINICOES BASICAS:

Art. 7°. - Denomina-se CARGO o conjunto de atribuigdes, de contetdo ocupacional restrito,
com responsabilidade especificas cometidas a um servidor, criado por lei, com denominagdo
propria, nimero certo, e remuneragdo suportada pelo erario. _,)
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Art. 8°. - Denomina-se LOTACAO o local onde o servidor fard o exercicio das suas
atribui¢des e responsabilidades atinentes ao cargo publico que ocupa.

Art. 9°. - Denomina-se VENCIMENTO a retribui¢do pecunidria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei.

Art. 10. - Denomina-se REMUNERACAO o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes ou tempordrias estabelecidas em lei.

Art. 11. - PROGRESSAO ¢ o ato pelo qual o servidor ascende, segundo critérios de
antiguidade e merecimento e aqueles definidos na presente Lei.

Paragrafo unico: A mudanga de cargo, aos servidores efetivos, far-se-4, exclusivamente por
concurso publico.

CAPITULO 111 - RECRUTAMENTO E SELECAO
Secgdo | - Da seleciio de Pessoal.

Art. 12. Incumbe a Mesa Diretora da Camara Municipal propor ao Plenario as normas
visando regulamentar e implementar a sele¢@o de Pessoal segundo os critérios previstos nesta
lei.

Art. 13. A Camara deverd constituir uma comissdo especial de selegdo, podendo firmar
convénio ou contrato com instituicdes para que realizem os procedimentos necessarios a
selecdo e classificagdo nos concursos publicos que forem realizados.

Seccdo 11 - Do Concurso Publico de Provas e Titulos
Art. 14. Podera ser aberto concurso publico de provas ou provas e titulos nas hipoteses de:

a) Existéncia de vaga no Quadro de Pessoal Efetivo, por inativa¢do, demissdo, exoneragéo,
perda do cargo.

b) Criagdo ou ampliagdo de vagas, através de norma legal.

Art. 15. Os requisitos que forem estabelecidos para os concursos futuros, quer de provas ou
provas e titulos ndo se estendem aos cargos ja providos.

TITULO II - DO TRABALHO E DA REMUNERACAO:
CAPITULO I - DO SALARIO:

Art. 16. O salario sera devido ao servidor pelo exercicio das suas atividades conforme
estabelecido nos Anexos I e II, podendo ser acrescida de gratificagdo, a qual serd concedida
discricionariamente pelo Presidente em exercicio. L)
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CAPITULO II - DA NOMEACAO DOS CARGOS EM COMISSAO:

Art. 17. Os Cargos em Comissdo serdio de livre escolha da Presidéncia da Mesa, excetuando-
se os cargos de Assessor Parlamentar - Vereador, que serd indicado por vereador com
mandato em vigor na Camara Municipal de Mata de Sado Jodo, e, Assessor Parlamentar —
Comissdo Permanente, que sera indicado pelo vereador Presidente da respectiva Comissido
Permanente.

Paragrafo dmico. A nomeagdo sera sempre efetuada por ATO ADMINISTRATIVO da
Presidéncia da Mesa Diretora, com indicagdo vinculada e dependente da iniciativa dos
responsaveis, conforme previsto nesta lei.

CAPITULO III - DAS FUNCOES GRATIFICADAS LEGISLATIVAS

Art. 18. As Fungdes Gratificadas — FGL’s -sdo cargos de confianga da Administragdo da
Camara Municipal, sendo de nomeag@o e exoneragdo privativa do Presidente, ad nutum,
através de ATO ADMINISTRATIVO.

Art. 19. O servidor integrante do QPEF detentor de cargo de FUNCAO GRATIFICADA-
FGL identificada no Anexo II da presente norma tera remunerada a sua fun¢do de confianga
pelo seguintes valores até o limite dos seguintes percentuais:

a) Cinquenta por cento (50%) do valor da remuneragdo do CCP-1, ao detentor de FGL-1;
b) Cinquenta por cento (50%) do valor da remunerag¢do do CCP-3, ao detentor de FGL-2;
¢) Cinquenta por cento (50%) do valor da remuneragdo do CCP-4, ao detentor de FGL-3.

Art. 20. Fica criada a gratificagdo ou incentivo ao desempenho do servigo, devida ao servidor
ocupante de cargo efetivo, em comissdo, chefia ou assessoramento no percentual de at¢ 150%
(cento e cinquenta por cento) dos seus vencimentos do cargo.

CAPITULO IV - DOS DIREITOS E DAS VANTAGENS:

Art. 21. Aplica-se subsidiariamente, no que ndo contrariar os principios dispostos nesta Lei,
o previsto na Lei Municipal n® 112/00 que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Mata de Sdo Jodo, com as suas alteragdes legais posteriores.

Art. 22. Podera o servidor receber, além de seus vencimentos as seguintes vantagens, que
serfio regulamentadas pela Presidéncia da Mesa Diretora:
I. Didrias;

I1. Salario Familia;

)

I1I. Auxilio alimentagdo;
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IV. Ajuda de Custo;
V. Gratificagdes.

Art. 23. O reajuste dos servidores sera estabelecido exclusivamente em lei propria, de autoria
da Mesa Diretora da CAmara Municipal de Mata de Sdo Jodo, a qual devera respeitar os
limites constitucionais e orgamentarios.

CAPITULO V — DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 24. A jornada normal dos servidores sera regulada em Portaria expedida pela
Presidéncia, incumbindo a esta determinar o horério de inicio e fim da jornada de trabalho,
respeitada a legislagdo em vigor.

Paragrafo inico. E expressamente defeso o regime de compensagdo automético, de modo
que a prorrogagdo em um dia possa a ser compensado pela reducdo da jornada em outro, sem
a autorizag¢do expressa do superior imediato.

Art. 25. Poderdo ser convocados os servidores efetivos para laborarem em jornada
extraordinaria, respeitados os seguintes limites maximos:

1 -02 (duas) horas extras didrias ou 10 (dez) horas semanais, em carater habitual;

1T - Mais 02 (duas) horas extras, além das habituais, em caréter transitorio por necessidade
extraordinaria, por periodo ndo superior a 5 (cinco) dias por més.

Art. 26. A remuneragio do adicional da jornada extraordinaria atenderd os critérios de valor
de 50% (cingiienta por cento) para as primeiras 2 (duas) horas, e, 100% (cem por cento) para
as demais, desde que ndo haja escala de revezamento, o que ndo implica, sob qualquer
hipétese em direito adquirido.

Art. 27. Os detentores de Cargos em Comissdo Parlamentar (Quadro Interno e Externo) -
CCPs -estdo dispensados de controle interno de jornada, mas sua efetividade deve ser
atestada pelo superior hierdrquico, a que estiver subordinado, defeso o pagamento de jornada
extraordinaria.

CAPITULO VI - DAS PROIBICOES

Art. 28 - Ao servidor ¢ proibido:

I — ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagdo do chefe imediato;

II — retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da
repartigdo;

I11 — recusar fé a documento publico;

IV — opor resisténcia injustificada a tramitagéo de processo ou execugio do servigo;

V — promover manifestagdo de apoio ou desaprego, no recinto da repartigéo;
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VI — referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades publicas ou aos atos de
poder publico mediante manifestagdo escrita ou oral podendo, porém, criticar ato do poder
plblico, do ponto de vista doutrindrio ou da organizagdo do servigo, em trabalho assinado;
VII — cometer a pessoas estranhas a reparti¢do, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuigdes que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado:

VIII — constranger outro servidor a filiar-se a associagdo profissional ou sindical, ou a partido
politico;

IX — manter, sob sua chefia imediata em cargo ou fungdo de confianga, conjuge,
companheiro ou parente até segundo grau civil;

X — valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
das fungdes publicas;

XI — atuar, como procurador ou intermediario, junto a repartigdes publicas, salvo quando se
tratar de percepgdo de remuneragdo, beneficios previdencidrios ou assistenciais de parentes
até segundo grau e de conjuge ou companheiro.

XII — receber propina, comissio, presentes ou vantagens de qualquer espécie, em razdo de
suas atribuigdes;

XIII — aceitar representagdo, comissdo, emprego ou pensdo de Estado estrangeiro, sem
licenga da autoridade competente;

X IV — praticar usura sob qualquer de suas formas;

XV — proceder de forma desidiosa;

XVI — utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdio em servigos ou atividades
particulares;

XVII — exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fungdo e com o horario de trabalho;

XVIII — cometer a outro servidor atribuigdes estranhas as do cargo que ocupa, exceto em
situagdes de emergéncia e transitorios;

XIX — recusar-se a atualizar seus dados cadastrais, quando solicitado.

CAPITULO VII — DAS PENALIDADES
Art. 29 - Sdo penalidades disciplinares:

I — adverténcia;

I1 — suspensao;

[T — demissdo;

IV — cassagio de aposentadoria ou disponibilidade;
V — destitui¢do de cargo em comissio;

VI — destituigdo de fungdo comissionada.

Art. 30 - Na aplicagiio das penalidades serdo consideradas a natureza ¢ a gravidade infragdo
cometida, os antecedentes funcionais, os danos que dela provierem para o servigo publico e
as circunstancias agravantes ou atenuantes.

Art. 31 - A adverténcia serd aplicada por escrito, nos casos de violagdo, de proibigdo e de
inobservancia de dever funcional previsto em lei, regulamentado ou norma interna, que ndo
justifiquem imposi¢ao de penalidade mais grave. '
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Art. 32 - A suspensdo serd aplicada em caso de reincidéncia em falhas punidas com
adverténcia e de violagdo das demais proibigdes que ndo tipifiquem infragio sujeita a
demissdo, ndo podendo exceder de 90 (noventa) dias.

Parigrafo Unico — Sera punido com suspensio de 15 (quinze) dias o servidor que,
injustamente, se recusar a ser submetido a inspe¢do médica determinada pela autoridade
competente, cessando os efeitos da penalidade uma vez cumprida a determinag@o.

Art. 33 - As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros cancelados, apos
o decurso de 02 (dois) e 04 (quatro) anos de efetivo exercicio, se o servidor ndo houver nesse
periodo praticado nova infragdo disciplinar.

Art. 34 - A demissdo sera aplicada nos seguintes casos:

[ — crime contra a administragio publica;

Il — abandono de cargo;

III — inassiduidade habitual;

IV — improbidade administrativa;

V —incontinéncia publica e conduta escandalosa;

VI — insubordinagdo grave no servigo;

VII — ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima
defesa propria ou de outrem;

VIII — aplicagdo irregular de dinheiro publico;

IX —revelagdo de segredo apropriado em razdo do cargo;

X — lesdo ao erario e dilapida¢do do dinheiro publico

XI — corrupgdo;

X1 — acumulagdo ilegal de cargos, fungdes ou empregos publicos;

XII — transgressdes das proibigdes previstas no inciso X a XVII do Art. 28.

Art. 35 - O servidor estavel so perdera o cargo em virtude de sentencga judicial transitada em
julgado ou de processo administrativo disciplinar, no qual lhe seja assegurada a ampla defesa,
cabendo recurso com efeito suspensivo a Mesa Diretora, no prazo de 10(dez) dias.

Art. 36 - Apurada em processo disciplinar a acumulagéo, proibig¢do e provada a boa — f¢, o
servidor optara por um dos cargos e, havendo ma-fé, perdera o cargo que exercia ha mais
tempo, com restituigdo do que tiver percebido indevidamente.

Paragrafo Unico — Sendo um dos cargos, emprego ou fungdo exercido em outro érgdo ou
entidade, a demissdo ser-lhe-4 comunicada.

Art. 37 - Sera cassada a aposentadoria ou a disponibilidade do inativo que houver praticado,
na atividade, falta punivel com a demissao.

Art. 38 - A demissdo de cargo de provimento tempordrio exercido por ndo ocupante de cargo
de provimento permanente podera ser aplicada nos casos de infragdo, sujeita também a
suspensao.

Art. 39 - A demissdo ou a destituigdo de cargos de provimento tempordrio, nos casos dos
incisos IV, VIII, X, XI do Artigo 34, implica a indisponibilidade dos bens e o ressarcimento
do erdrio sem prejuizo da agdo penal cabivel. /@
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Art. 40 - A demissdo ou a destituigdo de cargo de provimento temporario por infringéncia do
Art. 34, incisos X, e XI, incompatibiliza o ex-servidor para nova investidura em cargo
Piblico Municipal, pelo prazo de 05 (cinco) anos.

Paragrafo Unico — Nao podera retornar ao servigo piblico municipal o servidor que for
demitido do cargo de provimento temporario por infringéncia do Art. 34, incisos I, IV, VIII,
X, e XL

Art. 41 - Configura abandono de cargo a auséncia funcional do servidor ao servigo por mais
de 30 (trinta) dias consecutivos.

Art. 42 - Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servigo, sem causa justificada, por
mais de 60 (sessenta) dias, intercaladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

Art. 43 - O ato de imposi¢do da penalidade mencionara, sempre, o fundamento legal a causa
da san¢do disciplinar.

Art. 44 - As penalidades disciplinares serdo aplicadas:

I — pelo Presidente da Cémara Municipal quando se tratar de demissdo e cassagdo de
aposentadoria ou disponibilidade do servidor vinculado ao respectivo poder;

11 — pelo Diretor Geral ou autoridade equivalente, quando se tratar de suspensdo superior a 30
(trinta) dias.

I1I — pelo superior hierarquico imediato e outras autoridades, nos casos de adverténcia ou
suspensdo por até 30 (trinta) dias.

Art. 45 - A agdo disciplinar prescrevera:

I - Em 05 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveis com demissdo, cassagdo de
aposentadoria ou disponibilidade:

I1 — Em 02 (dois) anos, quanto & suspensao;

I1I — Em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia.

§ 1° - O prazo de prescrigdo comega a correr da data em que o fato se torne conhecido.

§ 2° - Os prazos de prescri¢do previstas na lei penal aplicam-se as infragdes disciplinares
capituladas também como crime.

§ 3° - A abertura de sindicancia ou a instauragdo do processo disciplinar interrompe a
prescrigdo até decisdo final proferida por autoridade competente.

CAPITULO VIII - DAS EXONERACOES

Art. 46. O servidor, seja qual for sua investidura, ou espécie de vinculo, somente teré direito
a receber proporcionalmente as verbas atinentes a férias, no caso de ndo estar vinculado o seu
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gozo ao periodo de recesso parlamentar, cabendo, entretanto, a percepgdo do 13% salario
(gratificac@o natalina) pela fragdo mensal inferior a um ano, quando de sua exonerag@o.

§ 1° Excetua-se o disposto no caput deste artigo os casos de exoneragdo ou demissdo por ato
de improbidade, ou irregularidade administrativa, apurada, quando for o caso, em processo
regular.

§ 2° Considera-se, para efeito de proporcionalidade, como més inteiro, um periodo igual ou
superior a 15 dias.

§ 3° No caso dos integrantes do QCCE, quando exonerados, somente receberdo as verbas
rescisorias, mediante regular requerimento.

CAPITULO IX - DO TREINAMENTO E QUALIFICACAO:

Art. 47. A Camara Municipal, instituira no ambito de sua competéncia, o programa de
qualidade e produtividade, visando o treinamento, aperfeigoamento do pessoal no exercicio
de suas atribui¢des, e implementando melhorias nos procedimentos, rotinas do servigo
publico.

CAPITULO X - DA AVALIACAO
Seciio I - Objeto e Finalidade

Art. 48- A Avaliagdo de Desempenho é o instrumento legal pelo qual serdo avaliadas a
aptidio e a capacidade demonstradas no trabalho pelo servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo seja em cumprimento de estdgio probatorio, seja a critério da
administra¢do publica.

Paragrafo Unico - A Avaliagio de Desempenho serd formalizada semestralmente, por
periodo de até 36 (trinta e seis) meses, contados a partir da sua posse.

Secio I - Do Processo de Avaliagio de Desempenho.
Art. 49- O processo de Avaliagdo de Desempenho observara os seguintes procedimentos:
[ - Institui¢do da Comissdo de Avaliagdo:
11 - Indicagdio dos avaliadores pelo Vereador Presidente desta Cdmara Municipal;

Il - Preenchimento do formulario padrio da Avaliagio de Desempenho, na presenga do
servidor avaliado;

IV - Encaminhamento dos resultados obtidos a Mesa Diretora da Camara Municipal;

V - Emissdo do parecer referente 4 conclusdo da Avaliagdo de Desempenho pela Diretoria
Geral da Camara. baseado nos resultados confirmados pela Comissdo Permanente, com o

encaminhamento de outras providéncias legais, se for o caso: )
L, ﬁ’f
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VI - Arquivamento dos documentos referentes a Avaliagdo de Desempenho no prontuario de
cada servidor avaliado.

Sub-Se¢io 1 - Da Apuracio

Art. 50- A Avaliagio de Desempenho sera formalizada mediante o preenchimento do
formulério padrdo, que integra este regulamento.

§ 1.° - O formulario padrdo é composto de 5 (cinco) fatores de avaliagdo: assiduidade,
disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

§ 2. © - Cada fator de avaliagdo ¢ estruturado em quesitos, subdivididos em niveis que
indicardo a pontuagdo do servidor.

§ 3.° -Os pontos obtidos, por quesito, deverdo ser indicados no quadro II do formulario
padrdo, do ANEXO V.

§ 4.° -O resultado obtido nos quesitos corresponde ao nimero de pontos alcangados pelo
servidor, multiplicado pelos pesos atribuidos a cada um deles.

Art. 51 - O servidor avaliado devera alcangar, no minimo, 70% (setenta por cento) do total
dos pontos de cada avaliag@o.

Pardgrafo Unico - Excetua-se do disposto no 'caput' deste artigo, a primeira avaliagdo do
servidor, quando o minimo de pontos considerado devera ser de 55% (cinquenta e cinco por
cento), quando ficar identificado que as causas do baixo desempenho do servidor podem ser
atribuidas a sua ndo adaptagdo ao setor de trabalho.

Art. 52 - A Comissdo de Avaliagdo serd composta por 4 (quatro) servidores indicados pela
Mesa Diretora, que sejam, preferencialmente, integrantes do quadro de pessoal efetivo.

Pardgrafo Unico: Na hipétese de empate, o voto de minerva serd proferido pelo Diretor da
Camara.

Art. 53 - Sdo atribuigdes da Comissdo de Avaliagdo:
I - Analisar e concluir o resultado das avaliagdes dos servidores em estagio probatorio;

Il - Concluir pela manutengdo, efetivagdo ou exoneragéio do servidor cujo desempenho ndo
atenda ao estabelecido neste regulamento ou cometer infragdo passivel de penalidade
disciplinar;

Art. 54 - Os membros das Comissdes de Avaliagdo terdo mandato de 2 (dois) anos.

Art. 55 - E vedada qualquer remuneragdo aos integrantes das Comissdes de Avaliagdo.

=
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Sub-Segio II - Dos Avaliadores

Art. 56 - O chefe imediato do servidor em estagio probatorio € o avaliador responsavel pelo
preenchimento do formulario padrdo.

Paragrafo Unico: Nos impedimentos legais do chefe imediato, o Presidente da Mesa
Diretora podera nomear o substituto para a avalia¢do do servidor.

Art. 57-Os avaliadores encaminhardo os formularios padrdo, devidamente preenchidos, a
Comissdo de Avaliagdo.

Art. 58-As fun¢des de avaliador passam a ser consideradas atividades relevantes, pertinentes
a toda e qualquer classe constante dos quadros dos servidores efetivos da Camara Municipal.

Art. 59- O avaliador que deixar de prestar as informagdes relativas a Avaliagdo de
Desempenho do servidor submetido a estagio probatorio, cometera infragdo disciplinar,
ficando sujeito a destituigio de chefia.

Art. 60-E vedada qualquer espécie de remuneragdo aos avaliadores.
Secdo I1I - Dos resultados da Avaliagio de Desempenho

Art. 61- Sera dado conhecimento ao servidor avaliado do parecer conclusivo referente a sua
Avaliagdo de Desempenho.

§ 1.° - Havendo discordéncia quanto ao resultado da Avaliagdo de Desempenho, o servidor
podera apresentar o recurso especifico, sem efeito suspensivo, que sera julgado pelo
Vereador Presidente da CAmara Municipal no prazo de 15 (quinze) dias.

§ 2.° - Findado o processo de avaliagdo do servidor, este sera remetido a Presidéncia da
Camara Municipal para que esta se pronuncie acerca do parecer e defesa interposta pelo
servidor avaliado, se for o caso.

§ 3.2 - O parecer e/ou a defesa serdo julgados pelo Vereador Presidente da Camara
Municipal, no prazo de 15 (quinze) dias a contar do recebimento do processo, devendo
decidir pela aprovagdo ou ndo do estagio probatorio.

§ 4.° - O parecer que concluir pela desaprovagdo do servidor submetido a estagio probatorio,
fundamentara a abertura de processo administrativo disciplinar, o qual obedecera aos tramites
estabelecidos em lei.

Art. 62 - No caso de afastamento de servidor, por prazo superior a 45 (quarenta e cinco) dias
no decorrer de cada Avaliagio de Desempenho, por motivo de licenga ou acidente de
trabalho, a apuragdo da Avaliagdo de Desempenho serd submetida a Mesa Diretora.

Art. 63 - No prazo regular da avaliagfio, se o servidor estiver ausente, esta sera discutida com
0 mesmo, apos o seu retorno, ou antecipadamente, em caso de férias ou licenga.

Prefeitura Municipal de Mata de Sao JoGo C/j

.l A bELt . m o B TAN Fantra  Cantre A Adminictrative - Mota de Sao lodao/RA



SAO JOAO

PREFEITURA

Ut citate: < mcis v ethor

Art. 64 - E atribuicdo da Diretoria da CAmara Municipal, o planejamento, acompanhamento
e controle do processo de Avaliagdo de Desempenho dos servidores publicos do Poder
Legislativo Municipal.

CAPITULO XI - DAS VANTAGENS ASSISTENCIAIS

Art. 65 - As vantagens assistenciais s@o aquelas definidas na Lei n® 112/00 (Estatuto dos
Servidores Publicos do municipio de Mata de Sdo Jodo) e suas alteragdes, e em outras
normas correlatas, destacando-se:

I — Abonos;

II — Aposentadoria;
III - Licengas;

IV — Disponibilidade;

V- Exercicio de mandato eletivo.

CAPITULO XII - DOS CEDIDOS
Art. 66. Sdo considerados servidores CEDIDOS os que:

[ - Mantenham vinculo efetivo, ou de natureza contratual comum com os Orgdos da
Administrago Direta ou Indireta, Autdrquica, Fundag@o ou de empresa publica municipal.

11 - Pertengam a outros 6rgdos ou Poderes de ambito Estadual ou Federal.

Art. 67. Os cedidos manterdo todos os direitos referentes aos seus cargos ou empregos no
6rgdo de origem, podendo receber diferengas de remuneragdo basica, para fins de
equiparagdo salarial.

Paragrafo unico. Tal diferenga de remuneragio, independentemente do tempo de percepgdo,
ndo sera incorporada aos vencimentos, para nenhum efeito.

Art. 68. Somente podera haver cessio de servidor a Cdmara quando existir nos Quadros de
Pessoal Efetivo vaga ndo preenchida, nem candidatos aprovados em concurso publico
aguardando nomeagéo.

Art. 69. Toda a cedéncia é precaria, mesmo quando for a prazo determinado, podendo ser o
servidor devolvido ao 6rgdo de origem, por simples conveniéncia do servigo publico.

CAPITULO XIII - DOS INATIVOS:

Art. 70. Os servidores inativos em caso de extingdo de seus cargos ou empregos serdo

enquadrados por semelhanga de atribuigdes.
ey
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Art. 71. Sdo assegurados todos os direitos e vantagens previstos nas Leis flue regem a

situacdo dos inativos do Municipio de Mata de Sao Jodo.
TITULO 111 - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS:

Art. 72. Aplica-se subsidiariamente a esta lei, no que ndo especifico, os dispositivos do
ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE MATA DE SAO
JOAO, Lei n° 112/2000.

Art. 73. Enquanto ndo for editada Lei Municipal que defina as hipoteses de concessdo dos
adicionais de insalubridade, periculosidade e risco de vida, prevalecerdo as leis esparsas do
Municipio e, na sua falta ou omissdio, normas legais previstas na Legislagdo Trabalhista
Federal, em especial no que dispde a Portaria n° 3214/78 do Ministério do Trabalho.

Art. 74. Os servidores dos atuais quadros terdo assegurado o direito de irredutibilidade de
salario basico, ndo se aplicando, sob qualquer hipotese, a mantenga de verba aditiva outra.

Art. 75. Os contetidos ocupacionais inerentes a cada cargo ou fungdo constantes do Anexo
IV da presente Lei, definem o conjunto de atribui¢des de cada servidor.

Art. 76. A presente Lei produzira todos os efeitos, inclusive pecuniérios, a partir da data de
sua publicagdo revogadas as disposigdes em contrario.

/
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MA;;I'A DE SAO JOAO, ESTADO DA

BAHIA, em 01 de junho de 2017. /

Otiavio Margelo Matos de Oliveira
Prefeito do Municipio
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ANEXO 1
QUADRO DE PESSOAL EFETIVO - QPEF
N NOMENCLATURA SALARIO BASE
VAGAS RS

06 Agente de Portaria e Seguranga 937,00

04 Assistente Técnico 1.469,23

04 Auxiliar Administrativo 937,00

03 Auxiliar de Servigos Gerais - Servente 937,00

01 Digitador 937,00

02 Motorista 982,28

01 Operador de Cine e Foto 937,00

01 Operador de Som 937,00

QUADRO DE CARGOS EXTINTOS- QCE
N° NOMENCLATURA SALARIO BASE
VAGAS R$

01 Economista (Cargo Extinto) 4.186,77

01 Assistente Administrativo (Cargo Extinto) 5.891,28

01 Auxiliar Legislativo (Cargo Extinto) 2.781,42
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QUADRO DE CARGO EM COMISSAO (INTERNO E EXTERNO)
I - QUADRO DE CARGO EM COMISSAO INTERNO-QCCI — O Quadro de Cargo em

Comissdo sera de nomeagdo privativa da Presidéncia da Mesa:

N° NOMENCLATURA CODIGO | SALARIO
VAGAS BASE RS
02 Chefe de Setor de Servigos Gerais CCP-6 937,00
06 Assessor Legislativo CCP-5 1.000,00
01 Assessor de Imprensa CCP-4 2.181,92
01 Assessor de Comunicagio CCP-4 2.181,92
05 Assessor Parlamentar de Gabinete CCP-3 2.860,00
01 Coordenador Administrativo CCP-2 3.004,63
01 Coordenador Legislativo CCP-2 3.004.63
01 Coordenador Financeiro CCP-2 3.004,63
01 Chefe de Gabinete CCP-1 5.891,28
04 Assessor Especial- Mesa Diretora CCP-1 5.891,28
01 Diretor Legislativo CCP-1 5.891,28
01 Controlador Geral CCP-1 5.891.28
01 Diretor Geral CCP-E 6.400,00

II -QUADRO DE CARGO EM COMISSAO EXTERNO-QCCE —O Quadro de Cargo em

Comissio serd de nomeagdo privativa da Presidéncia da Mesa, por indicagéo:

ILI. Do Vereador com mandato em vigor na Cimara (ATO ADMINISTRATIVO VINCULADO) sera
composto por até 03 (trés) Assessores Parlamentares -Vereador CCP-2, por Parlamentar em exercicio

de mandato:

N° NOMENCLATURA CODIGO SALARIO
VAGAS BASE RS

39 Assessor Parlamentar — Vereador CCP-2 3.004,63

ILIL Do Vereador Presidente da Comissdo Permanente, serd composto por 02 (dois) Assessores

Parlamentares, para cada Comissdo Permanente da Camara:

N° NOMENCLATURA CcODIGO SALARIO
VAGAS BASE RS
10 Assessor Parlamentar — Comissdo Permanente CCP-1 5.891,28

W,
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ANEXO I11

ORGANOGRAMA DA CMMSJ

QUADRO DE PESSOAL EFETIVO- QPEF/ QUADRO DE
CARGOS EM COMISSAO INTERNO- QCCI

PRESIDENCIA
CONTROLADOR GERAL DIRETORIA GERAL
ASSISTEANTE T ]
DE CONTROLE INTRRNO
DIRETOR LEGISLATIVO CHEFE DE GAB. ASSESSOR E.- MESA D.
l__‘ ASS. PARL. - OAB,
COORDENADOR | COURDENADOR COORDENADOR
| ADMINISTRATIVO I FINANCEIRO LEGISLATIVO
A iaes e
TECNICO
, [ 11
AU A3SS. DE ASHISTENTE ASSISTENTE
| ADemrers TRATTVO IMPRENSA DE SETOR LECISLATIVO —
SERV. GERAIS
AU XILLAR
| [ 1 [
ACKNTR OF OPURADOR ASSESRON
MOTORISTA PORTARIA § DIGITADOR pE sOM LEGISLATIVO
SECURAN

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO EXTERNO- QCCE

COMISSAO
VEREADOR PERMANENTE
ASS. PARL- ASS. PARL- ASS. PARL- ASS. PARL- AN PR
VEREADOR C. PERMANENTE C. PERMANENTE
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ANEXO IV
ESPECIFICACOES DAS FUNCOES DOS CARGOS:

CARGO: AGENTE DE PORTARIA E SEGURANCA
QUADRO: QPEF
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Efetua servigos internos e externos de circulagdo de correspondéncia,
servigos de seguranga e protecdo e deslocamento interno de pessoas.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIiPICAS
1. faz a protegdo e seguranga do prédio do legislativo e dos locais de trabalho;
2. faz ronda de inspegdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios e danificagdes no prédio e materiais sob sua guarda;

3. faz a vistoria ao inicio e final de seu turno no prédio do legislativo e dos locais de trabalho;
4, transporta volumes;

5 fiscaliza a entrada e saida de pessoas e veiculos do prédio do legislativo;

6. eventualmente, efetua a entrega e o recebimento de expediente ou correspondéncia;

g2 efetua o servigo de circulag@o de documentos;

8. faz a entrega de correspondéncia interna e externa;

9. entrega correspondéncia ao correio;

10. anota e transmite recado;

11. presta informagdes ao piblico;

12. auxilia na classificagiio, separagdo e distribui¢do de expediente;

13. presta informagdes ao piblico sobre a localizagdo de pessoas ou dependéncias de servigo;
14. executa tarefas elementares de apoio administrativo;

13, verifica as autorizagdes, para acesso as dependéncias de trabalho;

16. investiga quaisquer condigdes anormais que tenha observado;

1% faz vigilancia e guarda de bens;

18. acompanha funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fungdes;

19. efetua diligéncia determinadas por autoridade competente;

20. leva ao conhecimento das autoridades competentes quaisquer irregularidades verificadas;
21, executa outras tarefas correlatas;

22. executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

CARGO: MOTORISTA

QUADRO: QPEF

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo
DESCRICAO RESUMIDA: Dirige e conserva veiculos automotores

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS
1 dirige veiculos destinados ao transporte de passageiros;
recolhe os veiculos as garagens ou a locais determinados quando concluido o servigo do dia;

A
3 mantém os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento, conservagéo e limpeza; ¢
S, L
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4, transporta volumes; Tr—
5. providéncia no abastecimento de combustivel, d4gua e dleo;
6. faz reparos de emergéncia,;
7. providencia no recolhimento dos veiculos as oficinas, quando necessario;
8. encarrega-se do transporte e entrega de correspondéncia ou da carga que lhe for confiada;
9. executa a apropriagdo do servigo do dia;
10. eventualmente, efetua a entrega e o recebimento de expediente ou correspondéncia;
11. anota e transmite recado;
2 presta informagdes ao publico;
13. presta informagdes ao piiblico sobre a localizagdo de pessoas ou dependéncias de servigo;
14. executa outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - SERVENTE
QUADRO: QPEF
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Efetua servigos internos e externos de circulagéo de correspondéncia,
servigos de limpeza, manutengdo e deslocamento interno de pessoas.

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS

8 auxilia na conservagédo dos locais de trabalho;

2. auxilia nos trabalhos de limpeza de pisos, vidros, moveis, instalagdes sanitarias, etc.;
3. auxilia na conservagio e renovagdo de moveis, maquinas e materiais;

4. transporta volumes;

5. faz e serve café;

6. efetua a entrega e o recebimento de expediente ou correspondéncia;

.2 efetua o servigo de circulagdo de documentos;

8. faz a entrega de correspondéncia interna e externa:

9. entrega correspondéncia ao correio;

10. anota e transmite recado;

L1 presta informagdes ao publico;

12. auxilia na classificagiio, separagdo e distribui¢do de expediente;

13- presta informagdes ao publico sobre a localizagdo de pessoas ou dependéncias de servigo;
14. auxilia na execugdo de tarefas elementares de apoio administrativo;

15. executa outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE CINE E FOTO
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo
DESCRICAO RESUMIDA: Efetua servigos internos e externos de filmagem e fotografia.

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS
1. Faz a filmagem de eventos internos e externos vinculados ao poder legislativo;
2. Fotografa eventos internos e externos vinculados ao poder legislativo;
3. Faz a impressio digital de fotografias, e gravagdo em midias do acervo do legislativo;
4. Organiza e cataloga o acervo de fotos e filmagens do Poder Legislativo;
5.Realiza a inser¢io de contetidos referentes as suas tarefas no sitio institucional, bem como
encaminha aos meios de comunicagdo quando devidamente autorizados;
6. Cuida da limpeza e conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;
7. Executa outras tarefas correlatas.
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CARGO: OPERADOR DE SOM
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Efetua servigos internos e externos de operagdo e controle de
equipamentos para sonorizagao.

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS
1. Operacionaliza os equipamentos de sonorizagdo, durante as sessoes, bem como nos demais eventos
promovidos pelo Legislativo;
2. Organiza e cataloga o acervo de gravagdes de dudio do Poder Legislativo;
3. Cuida da limpeza e conservag@o dos materiais e equipamentos sob sua guarda;
4. Faz a instalagiio interna e externa, conservagdo, manutengio fazendo pequenos reparos e controle
de equipamentos de sonorizagdo do poder legislativo;
5. Executa outras tarefas correlatas.

CARGO: DIGITADOR
QUADRO: QPEF
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Executa tarefas atinentes a servigos de administragdo, digitagdo de
documentagdo, informagdo, processamento de dados, comunicagdo, revisdo e outras atinentes ao
servico burocratico.

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS
. digitar todo o expediente que lhe for encaminhado;
2. faz apanhados taquigréficos e digitag@o das atas de sessdes plenarias, reunido de comissdes
técnicas e tematicas e outras reunides relacionadas ao poder legislativo;
3. traduz e datilografa ou digita em linguagem correta, com a maior brevidade os elementos
apanhados;
organiza e cataloga os arquivos digitados;
prepara informagdes e expedientes;
redige expedientes administrativos;
verifica a exatiddo de documentos;
elabora trabalho de preparagio, compilagdo e verificagdo de dados e mapas estatisticos;
. revisa originais quanto ao aspecto gramatical;
0.executa outras tarefas correlatas.

[
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
QUADRO: QPEF
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Executa tarefas atinentes a servigos de apoio a administragdo, nas areas
de recursos humanos, administragdo, contabilidade, legislativa e outras atinentes ao Sservigo
burocratico.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS
1. Auxilia na execugdo de tarefas elementares de apoio administrativo:
2. Auxilia na execugdo de tarefas elementares de apoio aos processos € procedimentos legislativos;
3. executa o expediente de rotina e organizar arquivos de sessoes, com 0s respectivos indices;
4, examina processos relacionados com assuntos gerais; :
5. prepara informagdes e expedientes; ﬁ
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6. redige expedientes administrativos;

7. verifica a exatidao de documentos;

8. secretaria reunides e rediges atas;

9. faz controle da tramitagdo de papéis;

10. classifica os expedientes recebidos e expedidos:

11. providencia a separagdo, classificagao, distribuigdo e expedigio de correspondéncia;
12. opera méaquinas e/ou similares de escritério;

13. controla entrada e saida de materiais de acordo com a documentagdo necessaria;
14. revisa originais quanto ao aspecto gramatical;

15. examina, classifica e seleciona documentos para fins de reprodugéo;

16. prepara os documentos para grafica, encadernagdo e restauragio;

17. auxilia na classificagdo e catalogagio de livros, periddicos e documentagdo técnica;
18. coleta informagdo sobre obras bibliogréficas;

19. auxilia na preparagéo de bibliografias;

20. auxilia na conservagdo de bibliotecas;

21. classifica, seleciona e prepara documentos, bem como a projegdo e publicagdo de documentos;
22. organiza e conserva arquivos de acordo com as instrugdes recebidas;

23. coleta informagdes sobre assuntos relativos ao poder legislativo, de acordo com instrugdes
recebidas;

24. participa da preparag@o de matéria para divulgagdo interna e externa;

25. encaminha relatorios emitidos por computador;

26. redige relatorios e informa expedientes;

27. efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;

28. presta informagdes sobre documentos arquivados;

29. auxilia na preparagdo, organizagdo e envio de expedientes contabeis;

30. executa outras tarefas correlatas.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO
QUADRO: QPEF

DESCRICAO RESUMIDA: Estuda, planeja, coordena, executa € acompanha a execugdo de
servigos relativos a economia, direito, administragao, documentago, informagdes e processamento de
dados.

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS - AREA DE ADMINISTRACAO

FORMACAO: Bacharel em Administragao/Administragdo Pablica
. planeja, organiza, coordena e controla a utilizagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros;
. estabelece principies e normas para assegurar a correia aplicagdo dos recursos;
_analisa a situagdio vigente quanto a recursos disponiveis e rotinas;
. coleta as informagdes necessarias;
. avalia os dados e informagdes;
. propde solugdes através de programas especificos;
. implanta os programas e controla o desenvolvimento corrigindo distorgdes,
. propde a metodologia a ser adotada nas atividades administrativas;
. prepara relatorios e informagdes;
10. prepara e analisa dados;
11. emite pareceres;
12. realiza estudos, e elabora planos, programas e normas de agao,
13. orienta as tarefas de auxiliares;
14. participa do planejamento e execugdo dos programas de treinamento, relativos a sua area de
competéncia;
15. realiza auditoria administrativa;

16. executa outras tarefas relativas a sua drea de competéncia. }@ !
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DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS - AREA CONTABIL
FORMACAO: Bacharel em Contabilidade

. Separa e analisa documentos;

. Organiza o arquivo da documentagdo da Controladoria;

. Recebe e expede documentos;

. Analisa documentos e elabora relatérios técnicos;

. Auxilia nos procedimentos de auditoria Interna;

. Executa outras atividades correlatas sob a ordem e supervisdo do seu superior imediato.

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS - AREA JURIDICA
FORMACAO: Bacharel em Direito

. auxilia na elaboragdo de projetos de lei, e outras matérias legislativas;

. acompanha o andamento de processos;

. estuda matéria juridica, e de outra natureza, para adequar os fatos a legislagdo aplicavel;
. redige ou elabora documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagoes

. emite pareceres juridicos;

. propde e fundamenta alteragdes e edigdes de normas legais;

_assessora as comissoes técnicas e tematicas em matéria juridica,

. opina sobre editais de concorréncia;

. preside inquéritos administrativos;

0. executa outras tarefas afins.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS -TAREFAS COMUNS A TODAS AS AREAS DE
ASSISTENTE TECNICO

prepara relatorios e informagdes,

prepara e analisa dados;

emite pareceres;

realiza estudos e elabora planos, programas e normas de agio;

orienta tarefas de auxiliares:

participa da execugdo dos programas de treinamento para o poder legislativo, relativos a sua area

de competéncia.

CARGO EM COMISSAO: CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

QUADRO: QCCI
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Supervisiona a limpeza e conservagdo do prédio e do patriménio da
Céamara Municipal;

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS:

1

Supervisiona a limpeza e conservagio do Plenario;

2. Supervisiona a limpeza e conservagdo dos gabinetes;

3. Controla a utilizagdo dos materiais de limpeza;

4. Solicita servigos de manutengdo corretiva e preventiva na estrutura fisica do prédio da Camara,
visando a sua conservacdo.

5. Supervisiona e coordena servigos de vigilancia e guarda do patriménio;

6. Realiza outras atividades afins. @
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CARGO: CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR ESPECIAL — MESA DIRETORA
QUADRO: QCCE
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Os cargos em comissdo de Assessor Especial -Mesa Diretora, tém por
finalidade a prestagdo de servigos de secretaria, assisténcia e assessoramento direto aos membros da
Mesa Diretora.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIiPICAS:
redacdo de correspondéncia,
pareceres técnicos,
execucdo de servigos de competéncia da Mesa,
pesquisas, acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar,
recebimento,
5. outras atividades externas inerentes ao respectivo gabinete.
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CARGO EM COMISSAQ: ASSESSOR LEGISLATIVO
QUADRO: QCCI
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Executa atividades de apoio no assessoramento das diversas atividades
legislativas.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:

I. Realiza pesquisas, acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do
Legislativo;

2. Coleta informagdes de interesse da Camara Municipal, solicitadas por seu superior imediato;

3. Assessora os setores a que estejam vinculados;

4. Executa outras tarefas relativas a sua competéncia.

CARGO: CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR — COMISSAO
PERMANENTE

QUADRO: QCCE
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Os cargos em comissio de Assessor Parlamentar —Comissdo
Permanente, tém por finalidade a prestagio de servigos de secretaria, assisténcia e assessoramento
direto aos Presidentes das Comissdes Permanentes da Casa.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:
redacgdo de Pareceres
estudos técnicos,
execugio de servigos de competéncia da Comissao,
pesquisas, acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse da Comissdo,
outras atividades/diligéncias de competéncia da respectiva comissdo Técnica.
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CARGO: CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR - VEREADOR

QUADRO: QCCE @
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DESCRICAO RESUMIDA: Os cargos em comissdo de Assessor Parlamentar -Vereador tém por
finalidade a prestagdo de servigos de secretaria, assisténcia e assessoramento direto dos vereadores.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIiPICAS:
6. redagdo de correspondéncia,
7. discurso e pareceres do Parlamentar,
8. atendimento as pessoas encaminhadas ao vereador;
9. execugdo de servigos de secretaria e digitagdo,
1

0. pesquisas, acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar,
recebimento,

11. entrega de correspondéncia,
12. outras atividades externas inerentes ao respectivo gabinete.

CARGO EM COMISSAQ: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
QUADRO: QCCI
NIiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Atividades Administrativas gerais, subordinado a Diretoria Geral e a
Presidéncia da Camara Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:
1. auxilia a Diretoria Geral no exercicio de suas atribuigdes;
2. auxilia a Diretoria Geral na veiculagdo de informagdes sobre as atividades da Camara
Municipal;
auxilia nas reunides da Camara Municipal;
4. executa outras tarefas administrativas gerais, sob determinagdo da Diretoria Geral ou da
Presidéncia.

CARGO EM COMISSAQO: COORDENADOR FINANCEIRO
QUADRO: QCCI
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Coordena a atividade financeira da Camara Municipal, subordinado
Diretoria Geral

(¥8 )

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:
coordena as atividades financeiras da Camara Municipal;
assessora a Presidéncia no registro e controle das fases do processo legislativo;
orienta as tarefas de auxiliares;
faz projegdes, analisa o orgamento, supervisiona a elaboragdo do orgamento da Camara;
representa a Presidéncia, quando determinado;
executa outras tarefas afins, sob determinagio da Diregdo Geral e da Presidéncia.
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CARGO EM COMISSAO: COORDENADOR LEGISLATIVO
QUADRO: QCCI
NIiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Executa atividades legislativas gerais, subordinado a Diretoria
Legislativa e a Presidéncia da Camara Municipal, como aplicagdo de leis, resolugdes, decretos,
regulamentos, normas em geral e com assuntos especificos da unidade administrativa.
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DESCRICAO DAS TAREFAS TIiPICAS:

auxilia a Diretoria Legislativa na veiculagdo de informagdes sobre as atividades legislativas
da Camara Municipal:

coordena e auxiliar os trabalhos da Mesa Diretora nas Reunides ordinarias, extraordinarias e
audiéncias pablicas da Camara Municipal;

executa outras tarefas legislativas, sob determinagao da Diretoria Geral ou da Presidéncia.

CARGO EM COMISSAQ: DIRETOR GERAL

QUADRO: QCCI
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo
DESCRICAO RESUMIDA:

Diregio da atividade administrativa geral da Camara Municipal, subordinado diretamente a
Presidéncia.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:
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Propor modifica¢des na forma administrativa, estrutura fisica e de pessoal;

Representar a Presidéncia e/ou Mesa Diretora, quando designada.

Receber correspondéncias, solicitagdes e despacha-las com a Presidéncia;

Dirigir e controlar as atividades financeiras da Camara Municipal;

Assessorar a Presidéncia no registro e controle das fases do processo legislativo;

Orientar as tarefas de auxiliares;

Fazer projegdes, analisa o orgamento, supervisionar a elaboragdo do orgamento da Camara;
Representar a Presidéncia, quando determinado;

Executar outras tarefas afins, sob determinagdo da Diregdo Geral e da Presidéncia.

Cumprir ordens emanadas da Presidéncia;

Acompanhar os trimites administrativos da Casa e discuti-los com a Presidéncia;

Solicitar pareceres e esclarecimentos a Assessoria Juridica;

Encaminhar documentos a Assessoria Juridica para confecgdo de contratos, minutas,
notificagdes e respostas;

Impulsionar o procedimento administrativo para licitagdes;

Discutir contratos e modificagdes com a Assessoria Juridica.

Avaliar solicitagdes sobre concessdo de férias, folgas, bancos de horas, justificativas de
atrasos apresentadas pelos servidores;

Impulsionar os procedimentos administrativos que exijam supervisdo hierarquica;
Acompanhar o andamento dos trabalhos legislativos;

Supervisionar os projetos de realizagdo de eventos internos e externos;

Receber oficios dirigidos ao Presidente e & propria Camara Municipal, tomando as decisoes
cabiveis a espécie, sob a orientagdo da Presidéncia;

Formular proposi¢des de instrugdes, resolugdes e regulamentagdes com vistas a aperfeicoar o
funcionamento da Casa;

Instruir processos de aquisi¢do de materiais e contratagdo de servigos;

Assinar ordens de servigo e de fornecimento;

Acompanhar a execugido dos contratos administrativos;

Atestar recebimento de materiais e prestagio de servigos;

Dar encaminhamento aos processos administrativos.

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR LEGISLATIVO

QUADRO: QCCI
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NIiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo @
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Diregdo da atividade Legislativa da Camara Municipal, subordinado diretamente a Presidéncia.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:

1. Acompanhar o andamento dos trabalhos legislativos;

2. Supervisionar os projetos de realizagdio de eventos internos e externos;

3. Formular proposigdes de instrugdes, resolugdes e regulamentagdes com vistas a aperfeigoar o
funcionamento da Casa;

4. Dirigir a atividade legislativa, em todos os seus niveis;

5. Realizar outras atividades afins.

CARGO EM COMISSAO: CONTROLADOR GERAL
QUADRO: QCCI
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo

DESCRICAO RESUMIDA: As atividades do controle interno serdio exercidas sempre previamente
aos atos controlados, conforme a sua natureza, sendo que os trabalhos realizados pelo Orgio de
Controle Interno serdo consignados em relatérios contendo as observagdes e constatagdes feitas, bem
como a opinido conclusiva e sintética sobre as falhas, deficiéncias e areas criticas que meregam
atengdo especial e outras questdes relevantes.

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS
I. Expedir os atos contendo instrugdes sobre rotinas, procedimentos e responsabilidade funcionais
para a Administragio Publica e para os Orgdos de Apoio Técnico e Administrativo, limitados,
hierarquicamente, as Leis Municipais, ao seu Regimento Interno, aos Decretos do Poder Executivo;
2. Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentérias e
Lei Orgamentaria Anual;
3. Avaliar e assinar os Relatorios de Gestdo Fiscal e Resumido da Execugdo Orgamentaria;
4. Orientar os gestores da administragdo no desempenho de suas fungdes e responsabilidades;
5. Zelar pela qualidade e pela autonomia do sistema de controle interno;
6. Elaborar e submeter previamente ao Prefeito Municipal, a programag¢io de auditorias internas,
inclusive com a possibilidade de solicitagio de auditorias externas;
7. Realizar inspegdes e auditorias para verificar a legalidade e a legitimidade dos atos e avaliar os
resultados;
8. Emitir, periodicamente, relatorio baseado nas informagdes prestadas pelos Orgdos de Apoio
Técnico e Administrativo;
9. Cientificar o Presidente da Camara Municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatadas, propondo medidas corretivas;
10. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
11. Exercer outras atividades inerentes a sua finalidade;
12. Emitir Certiddes.

CARGO EM COMISSAO: CHEFE DE GABINETE

QUADRO: QCCI

NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Assessoramento das atividades da Presidéncia.
DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS:

1. organiza o atendimento ¢ da agenda da Presidéncia;

2. assiste diretamente ao Presidente nas suas atribuigdes;

3. secretaria reunioes da Presidéncia;

4. executa outras tarefas, sob o comando do Presidente. ﬂ
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CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR DE IMPRENSA
QUADRO: QCCI
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo

DESCRICAO RESUMIDA: Coordenagio de servigos de comunicagiio e jornalismo das atividades
da Camara.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:

Divulga as atividades da Camara nos diversos meios de comunicagdo;
Acompanha os fatos noticiados pela imprensa de interesse do Municipio;
Supervisiona a atualizagdo do site da Camara;

Organiza entrevistas e reportagens;,

Exerce assessoria de assuntos jornalisticos e de comunicagdo social em geral;
Executa outras tarefas correlatas.
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CARGO EM COMISSAQ: ASSESSOR PARLAMENTAR - GABINETE
QUADRO: QCCI
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO RESUMIDA: presta assessoramento em geral e aconselhamento técnico especifico
sobre assuntos, da area de sua formagdo profissional aos vereadores integrantes da bancada, junto a
qual exerce as atribuigdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS:

1. realizar estudos, pesquisas e pareceres para assessoramento a Presidéncia;

2. elaborar esbogos de anteprojetos, pedidos de providéncias, indicagdes, pedidos de
informagdes de Lei de interesse da Presidéncia;

3; apresentar relatorios anuais sobre matérias de suas competéncias; executar outras tarefas
correlatas.
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ANEXO V

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOREM ESTAGIO
PROBATORIO
Instrugdes para preenchimento:

1. Preencha, a caneta, os dados de identificagdo do servidor ainda ndo preenchidos.

2. Antes de preencher o formulério, leia atentamente cada um dos fatores/quesitos da avaliagdo.

3. Assinale com um X o nivel que, na sua opinido, mais fielmente traduza o desempenho do servidor,
apos analise criteriosa e imparcial, JUSTIFICANDO A SUA ESCOLHA.

4. Marque apenas um nivel para cada quesito. Nao deixe quesito sem avaliagdo.

5. O formulario ndo pode conter rasuras.

6. Se necessario, preencha também o formulario “Informagdes Complementares™.

7. Date e assine o formulario.

NOME DO SERVIDOR:

CARGO: | MATRICULA:

FORMULARIO CORRESPONDENTE AOS MESES:

LOTACAO: | CHEFE IMEDIATO CARGO:

- HA QUANTO TEMPO O SERVIDOR ACIMA ESTA LOTADO NESTE SETOR?

FATORES A SEREM AVALIADOS:

ASSIDUIDADE

O0timo OBom ORegular Olnsuficiente
Justificativa:

PONTUALIDADE
(O0timo OBom ORegular Olnsuficiente

Justificativa:

DISCIPLINA

(O0timo OBom ORegular Olnsuficiente
Justificativa:

CAPACIDADE DE INICIATIVA

O0timo OBom ORegular O Insuficiente
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Justificativa:

PRODUTIVIDADE
O0timo OBom ORegular Olnsuficiente

Justificativa:

RESPONSABILIDADE

O0timo OBom ORegular Olnsuficiente
Justificativa:

PROBIDADE
(O0timo OBom (ORegularInsuficiente

Justificativa:

INTERESSE PELO SERVICO

O06timo OBom (ORegular Olnsuficiente
Justificativa:

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Com base nos fatores abordados pela avaliagdo, comente sobre aquele(s) que vocé considera
importante(s), visando esclarecer e/ou acrescentar algum aspecto acerca do desenvolvimento
do servidor.

Indique, se necessario, sugestdes para melhor adaptagdo e/ou melhorias do desempenho do
servidor.

Este espago esta reservado para sugestdes que possam favorecer o aperfeigoamento desta
avaliagdo.

Data: / /

ASSINATURAS:

Chefia imediata

Servidor E Z I
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